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مهارت إدارة الوت ل 


کر بر شاب مهو 
م D0‏ 


اهتم الإسلام بالوقت وقد أقسم الله به ب2 آيات كثيرة فقال اللّه 
تعا لی : # وَالعَصر ِن الإِنْسَانَ لَفِي خر [العصر 1:2 ]: وقال تعالى: 
لوَالَيْلٍ إا يَعْنَّى (1) وَالنَهَارٍ إِذَا جل (2) 4. [الليل]؛ كما قال الله 
تعالى: # وَالمَجْرِء وَلَيَالٍ عشر € [الفجر1:2] ) وغيرها من الآيات التي 
تن أهسة الوقف. :وكترورة عليه اع الله وهتاف اتحاديث 
كثيرة توضح ذلك: فعن معاذ بن جبل رضي الله عنه قال» رسول الله 
صلى الله عليه وسلم ": لن تزول قدما عبد يوم القيامة حتى يسأل عن 
أربع: عن عمره فيما أفناه وعن شبابه فيما أبلاه وعن ماله من أين 
اكتسبه وفيما أنفقه وعن علمه ماذا عمل به 5 "2 وعن ابن عباس 
رضي الله عنهماء قال رسول الله صلى الله عليه وسلم: " نعمتان مغبون 
فيهما كثير من الناس: الصحة والفراغ "» وعن أنس رضي اللّه عنهء 
قال رسول الله صلى اللّه عليه وسلم: " إن قامت الساعة وبيد أحدكم 
فسيلة فإن استطاع أن لا يقوم حتى يغرسها فليفعل . 


Rr‏ ق مارات ادارة الوقث 


الفصل الأول 
مهارات في إدارة الوقت 


أولا: أهمية الوقت: 

إن لتك ا الط هو عير الأنسان سحياتة كا 

والعمر محددءلا يمكن زيادته بحال من الأحوال وهو وده شديد 
الندرة . 


مورد غير قابل للتخزين اللحظة التي لا أستغلها تفنى . مورد غير قابل 


للبدل أو التعويض. يحاسب عليه المرء مرتان " عمره ثم شبابه . 


مهاراث إدارة الوقث 


ثانيا: حقائق عن الوقت: 


= 
چ 5 
0 


(بينت نتائج بحث موسع تم 4 الولايات المتحدة الأمريكية) أ 20/ 
فقط من وقت أي موظف تستغل 4# أعمال مهمة مرتبطة مباشرة بمهام 

يقضى الموظف 2 المتوسط ساعتان 2 القراءة. 

يقضي الموظف 2 المتوسط 40 دقيقة للوصول من و إلى مكان 
العمل. 

يقضي الموظف أ المتوسط 45 دقيقة 2 البحث عن أوراق أو 
متعلقات خاصة بالعمل. 

يقضي الموظف الذي يعمل مكتب يتسم بالفوضى 90 دقيقة 
4 البحث عن أغراض مفقودة. 

يتعرض الموظف العادي كل 10 دقائق لمقاطعة (محادثة عادية أو 


ق ق قارات ادارة الوقفث 


يقضي الموظف العادي 40 دقيقة ج تحديد بأي المهام يبداً. 
التليفزيون. 
الوصول المتأخر لمكان العمل 15 دقيقة يؤدي إلى ارتباك اليوم 
وضياع مالا يقل عن 90 دقيقة (أخرى).... وهناك أيضأ اهر 
ثالثا:بعض المعلومات المساعدة 2 فهم عملية إزارة القت 
1.ساعة واحدة من التخطيط 
توفر 10 ساعات من التنفيذ. 
الوقت لإنجاز نف الي التي 
يقوم بها الشخص العادي. 


3 اكتساب عادة جديدة يستغرق 2 المتوسط 15 یوما من المواظبة. 


4 أي مشروع يميل إلى استغراق الوقت المخصص له؛ فإذا خصصنا 
لطلموعة من الأفراد ساعن لإنجاز مهمة معينةء وخضصنا 
لمجموعة أخرى من الأفراد 4 ساعات لإنجاز نفس المهمة» نجد 
أن كلا المجموعتان تنتهي 2 حدود الوقت المحدد لبا. 


5.إدارة الوفت لا تعني آداء الأعمال بشڪل أكثر سرعة»› بقدر ما 
تعني أداء الأعمال الصحيحة التي تخدم أهدافنا وبشكل فعال. 


مكاراث إدارة الوقخ 


رابيعا: فوائد الإدارة الجيدة للوقت: 


راجع أهدافك وخططك 


بم وخ ييا جب ئ ٩١‏ 3 من ها 


سم اقم قم 
2ت نام وح 


إنجاز أهدافك وأحلامك الشخصية. 

التخفيف من الضغوط سواء ‏ العمل و ضغوط الحياة. 
تحسين نوعية العمل. 

تحسين نوعيتو اهينغي رالعملية. 

قضاء وقت أكبر مع العائلة أو 2 الترفيه والراحة. 

قضاء وقت أكبر + التطوير الذاتي. 

تحقيق نتائج أفضل 2 العمل. 

زياة سرعة إنجاز العمل. 

تقليل عدد الأخطاء الممكن ارتكابها. 

تعزيز الراحة 2 العمل. 

تسین إنتاميتك يشكل عا 

زيادة الدخل. لماذا يضيع الناس أوقاتهم؟ لا يدركون أهمية 
الوقت. ليس لبم أهداف أو خطط واضحة. يستمتعون بالعمل 
تحت ضغط. سلوكيات ومعتقدات تؤدي إلى ضياع الوقت. 
عدم المعرفة بأدوات وأساليب تنظيم الوقت. 


مهاراث ادارة الوقث 
خامسا: سلوكيات و معتقدات تؤدي إلي ضياع الوقت 


1 -لا يوجد لدي وقت للتنظيم 


حكن آن حطايا كان يجتهد 4 قطع 
شجرةية الغاية وتكن فاه لم .يكن هادا إذ 
إنه لم يشحذه من قبل» مر عليه شخص ما فرآه 
عل نلف الال وتال © ا ۷ اح 
اة قال الحطاب وهو متهمك 2 عا ری نى مقرل د 
عملي؟! من يقول بآنه مشغول ولا وقت لديه لتنظيم وفته فهذا شأنه 
كان الحطاي مق القضة! إن رذع يشان سسافده عن قط 
الشجرة بسرعة وسيساعده أيضارعل بذل مجهود أقل 2 قطع الشجرة 
وكذلك سيتيح له الانتقال لشجرة أخرى. وكذلك تنظيم الوقت› 
يساعدك على إتمام أعمالك بشكل أسرع وبمجهود أقل وسيتيح لك 
اغنام فرص لم تكن حطر على بالك لآذك مشكول بعماك: 

وهذه معادلة بسيطة» إننا علينا أن نجهز الأرض قبل زراعتهاء 
ونج هواتنا قبل الشروع 4 عمل ما وكذلك الوقت» علينا أن 
فخطصٌ لكيفية قضائه 4 ساعات اليوم. 


2 -المشاريع الكبيرة فقط تحتاج للتنظيم: 


ے2 إحصائيات كثيرة نجد أن أمور صغيرة تهدر الساعات سئوية» 
فوا ا انك کے 10 ؤقاكق د کر می ات وال الل 


هه 


وكذلك من العمل إلى البيت» أي أنك تقضي 20 دقيقة يوميا تتنقل 


مهارات إدارة الوقخ EÊ‏ 
بين البيت ومقر العمل» ولنفرض أن عدد أيام العمل 2 الأسبوع 5 أيام 


2 


أسبوعيا. 
(الوقت المهدر) 5 أيام * 20 دقيقة = 100 دقيقة أسبوعياً / 100 


2 
٠. 


دقيقة أسبوعياً * 53 أسبوعاً = 5300 دقيقة = 88 ساعة تقري 


لو قمت باستغلال هذه العشر دقائق يوميا 2 شىء لاستفدت 
من 88 ساعة تظن آنت أنها وقت ضائع أو مهدر» كيف تستغل هذه 
الدقائق العشرة بإمكاتك الاسشاع لأ ليمية. آو حتى تنظم 
وك اهتيا ج اولوياتاك (الخطلك يكن ف او تج هذا الوقك 
فنوودا اكا ا اع اا 


3 - الآخرين لا يسمحون لي بتنظيم الوقت 


من التسوق الغا ا على خرن أو غلى الظروفء كنك 
المسؤول الوحيد عن وفتك› أنت الذي تسمح للآخرين بان يجعلوك أداة 
أولوياتك وستجد النتيجة الياهرة. 
فيفل الأخروق لك ها من آل إنهاء الغماليم يك ذا الى اا 


بآيديهم. 


مهكاراث ادارة الوقفث 


4 - كتابة الأهداف والتخطيط مضيعة للوقت: 


افرط آل اهيب لرا ها تستغرق آناما .ماذا س الي 
الطبيعي أن تخطط لرحلتك وتجهز أدواتك وملابسك وريما بعض 
الكنب وادوات الخرسه قل شوهه: الرهلة برقت كا و ان رما 
انها ر ظويلة: تاح معنا إلى طط واماد سرن اج 
العقبات وتحقيق الإنجازات. 


ولتعلم أن كل ساعة تقضيها ك التخطيط توفر عليك ما بين 
الساعتين إلى أريع ساعات من وقت التنفيذ» فما رأيك؟ تصور أنك 
تخطط كل يوم لمدة ساعة والتوفير المحصل من هذه الساعة يساوي 
ساعتين» أي أنك تحصل على 730 ساعة تستطيع استغلالہا 2 أمور 
أخرى كالترفيه أو الاهتمام بالعائلة أو التطوير الذاتي. 

5 -لا أحتاج لكتابة أهدالك أو التخطيط على الورق» فأنا أعرف 

ما علي أن أعمل. 

لذ مساك ره کا أبن ووا واا سی يكل د که 
بعض التفاصيل الضرورية والآعمال المهمة والمواعيد كذلك» عليك أن 
تدون أفكارك وأهدافك وتنظم وقتك على الورق أو على الحاسب المهم 
أن تكتب» ويهذا ستكسب عدة أمور: 


أولاً: لن يكون هناك عذر اسمه نسيت! لا مجال للنسيان إذا 


كان كل شيء مدون إلا إذا نسيت المفكرة نفسها أو 
الحاسب!! 


مهارات إدارة الوقث ااا mm‏ 
تاا : ننتسيل على تقك آذاء اللهمات وتتركيز كير لان عقلك 
ترك جميع ما عليه أن يتذكره 4 ورقة أو 4 الحاسب 
والآن هو على استعداد لأنى يركز على أداء مهمة واحدة 
وبكل فعالية. 


6 - حياتي سلسلة من الأزمات المتتالية. كيف أنظم وقتي ؟! 


تنظيم الوقت يساعدك على التخفيف من هذه الآزمات وفوق ذلك 
يساعدك على الاستعداد لبا وتوقعها فتخف بذلك الأزمات وتنحصر 2 
زاوية ضيقة» نحن لا نقول بأن تنظيم الوقت سينهي جميع الآزمات» بل 
ا ےا يكل كير 


دسا سلوكيات و معتقدات تؤدي إلى توفير الوقت: 
٠‏ تحديد الہدف. 
٠‏ التخطيط. 
٠‏ احتفظ دائما بقائمة المهام ئا 0ل-10. 
٠‏ التحضير للغد. 
٠‏ استخدام أدوات تنظيم الوقت. 
٠‏ انشر ثقافة إدارة الوقت. 
٠‏ عدم الاحتفاظ بمهام معقدة ( تقسيم المهام إلى مهام فرعية). 
٠‏ لا تحتفظ بالمهام الثقيلة على نفسك (انته منها فورا). 
ف لا تكن ماتيا 
ه٠‏ رتب أغراضك. 
٠‏ الاتصال الفعال ( التأحد من وصول الرسالة كما تعنيها). 


مهارات ادارة الوقفث 
لا تتآخر ج الوصول لمكان العمل. 
التحضير للمهام المتكررة )ء٥1‏ اكزا. 
تجميع ا 
اركب ساهة اف لرک نظ الى ما تقوم بها): 
كارية اا خد اسك کی اروا تادا ن 
e‏ 
اا ك ااا عن 
لا تحتفظ بمهام ناقصة ( انته من كترهوهمة بدآتها). 
ادل ك شكرا . 
لا تقدم خدمات لا تجيدها. 
تعلم القراءة السريعة. 
استغلال وق#اإاسك/ ة - الانتقال - السفر. 
علق لافتة مشغول لإنهاء المهام المحتاجة للتركيز. 
استخدم التليفون بفاعلية. 
تنمية مهارات التفويض. 
اعرف نفسك ودورات أدائك اليومي ذهنيا و بدنيا 


المهارة الأولى: مهارة إدارة الوقت ((جدا مفيد)) 


أولا: مبادئ متعلقة بالتخطيط لإدارة الوقت :معظم الناس يضيعون 
أوقاتهم 4 أمور كثيرة غير مهمة مما يجعلهم يتساءلون عن عدم 


مهاراث إدارة الوفث 
كفاية الوقت لإنجاز المهام. ولعل الاحتفاظ بمذكرة مواعيد لتدوين 
الأعمال اليومية والآنشطة أو المهام المطلوبة تعتبر من الأولويات البامة 2 
إدارة الوقت. وفيما يلي بعض الآدوات التي تساعد على تحقيق ذلك: 


مبدأ تحليل الوقت : 


تحليل الوقت يتخذ شكل جدول يكتب فيه الفرد نشاطاته 
اليومية مع أوقاتها. وينبغي تقسيم الأوقات ضمن اليوم الواحد إلى 
فترات» كل فترة يمكن أن تكون ساعة»› وقد تكون أقل أو أكثر 
حسب المهام. إلا أنه لابد من وجود جدول أساسي ورئيسي توزع عليه 
ساعات اليوم» وفيما بينها نقاط وفواصل لكل (15 دقيقة). وعند 
القيام بالتحليل تجد أن وقتا كبيرا قد ضاع منك» أو لم يحسب 
حسابه أصلا بسبب التأجيل أو المقاطعات أو عدم وجود خطة بديلة. 


مهاراث ادارة الوقخ 

ميدأ التخطيط اليومي : 
من الضروري القيام بالتخطيط اليومي بعد انتهاء كل يوم» أو 
قبل ابتداء اليوم التالي» بحيث يتلاءم التخطيط مع الأهداف قصل 
انى ومع الهمات المراد #تفيذهاء وغند تخديد الخطة البو حب 
ترتيب الأولويات ودرجة الأهمية لكل مهمة أو عمل ما يراد إنجازه. 

مبدأ تخصيص الوقت حسب الأولوية : 

بعد كتابة الأعمال المطلوب القيام بها بل الخطة اليومية لابد 
من ترتيبها حسب أولويتها. وهناك بعض الطرق لتحديد الأولويات 
مثل: 

. لا تكون الأمور أحيانًا ضرورية ومهمة كما تبدو ظاهريا‎ ٠ 

٠‏ تصنف الآعمال حسب ضرورتها باستخدام مقياس يتدرج من 
مستعجل جدا إلى غير مستعجل » ثم يعاد تصنيفها حسب 
أهميتها على مقياس يتدرج من مهم جدا إلى "مهم ." 

٠‏ تحديد الأعمال التي يمكن أن يساعد الآخرون 4 تتفيذهاء 
وحذلك الأعمال التي لا يمكن أن يساعدك بها أحد . 

٠‏ أكثر الأعمال أولوية هي تلك التي لا يمكن أن يقوم بها 
الآخرون نيابة عنك وهي مستعجلة وضرورية» و2 نفس الوقت 
على درجة عالية من الآهمية . 
ميدأ المرونة : 

يجب أن تكون المرونة من الأمور الرئيسية التي تؤخذ بعين 
الاعتبار عند التخطيط للوقت. فالفرد الذي يخطط لملء كل دقيقة من 


مهاراث إدارة الوقخ 

يومه سيجد أن عدم المرونة 4 الجدول تجعله غير قادر على الالتزام به. 

إن أي شخص يقوم بتنفيذ جدول يشكل أكثر من نصف يومه (أي 

ارما اع وو قن كن ماف د طط فون ا 

يمكن أن نتوقع أن نصف وقت الفرد يقضيه ك التعامل مع الآمور أو 

القضايا الطارئة» أو تنفيذ مهام ومتطلبات غير متوقعة» أو أعمال 

روتينية ليس لہا علاقة بالعمل . 
ثانيا: مبادئ متعلقة بالتنظيم: 
ميدأ التفويض أو المساعدة: 
اف بانيام الى 

تعتقد عدم إمكانية 

تفويضهاء لأن لا أحد 

رك س افا 

بها. 


تبدأ عملية تحديد الأولويات وترتيبها 2 الخطة اليومية بأن يتم 
أولا تحديد أي من هذه الأعمال يمكن أن يساعدك الآخرون بهاء 
بالتالي سيتوفر لك وقتٌ حرٌ تستطيع خلاله أن تقوم بأعمال أخرى لا 
يمكن لغيرك القيام بها نيابة عنك. 


محاراث ادارة الوقفث 
ميداً تقسيم العمل: 
أوقات خطة العمل اليومية» إذا كان بالإمكان تنفيذها مجتمعة أو 
متتالية. 


مبدأ التحكم 2 المعوقات: 

من الضروري لإدارة الوقت أن يكون هناك نوع من التحكم ج 
التشاطاف وقرقييها بحيق تقال عبد الغا ل الشرورية وس ها 
حيث تتحسن فعالية استخدام الوقت كلما انخفضت هذه المقاطعات. 

مبدأ تقليص الأعمال الروتينية : 

لن يستطيع أي إنساتكيأن يلص نفسه من الأعمال الروتينية 
تماماء لكن ينبغي الحد منها أو تخصيص وقت قليل لبا. إلا أن هناك 
أعمال روتينية يومية ثابتة ومحددة وتحتاج الوقت اللازم لبا لأنها مهمة 
وضرورية. 

ثالثا :مبادئ متعلقة بالرقاية: 

مبدآ مراجعة تنفيذ الخطة و متابعة استمرارية تنفيذها: 

تنفيذ الخطة أمر ضروري» إذ لا يمكن إنجاز العمل أو المهام إلا 
إذا كان هناك خطة تحدد النتائج المتوقعة ومقارنتها بما يتم إنجازه 
بعد التنفيذ. ولابد من متابعة تنفيذ جدول الخطة خطوة خطوة» والعمل 
على تعديل جدول الخطة إذا لزم الأمر بما يتلائم مع الأهداف 
والظروف المحيطة. 


مكاراث إدارة الوقخ 


مبدأً إعادة تحليل الخطة وإجراء التعديلات اللازمة: 

ينبغي إعادة تحليل توزيع الأوقات الزمنية 2 الخطة وكيفية 
استخدامها وتوظيفها على الأقل مرة كل شهرء ثم مرة كل عدة 
آشهر» وذلك لتفادي العودة للعادات السيئّة ج إدارة الوقت.ويجب إعادة 
تعديل مضمون الخطة أيضا ڪول هر أو كل عدة أشهر بحسب ما 
يطراً من متطلبات مستجدة ب2 حياة الفرد. 


4 +4 د 
کړه کړه کړه 


مهكاراث ادارة الوقفث 


الفصل الثانى 
فن إدارة الوقت كيف يدير الناجحون وقتهم 


ناذا تنعت بادارة الوقت؟ 


هي الطرق والوسائل التي تعين المرء على الاستفادة القصوى من 
وقته 24 تحقيق أهدافه وخلق التوازن 2 حياته ما بين الواجبات 
والرغيات والأهداف. 


والاستفادة مكلوق ت هي التي تحدد الفارق ما بين الناجحين 
الا د هة آلا إذ إن السمة القدركة رين كل اا اجن 
هو قدرتهم على موازنة ما بين الأهداف التي يرغبون 4 تحقيقها 
والواجبات الأزمة عليهم تجاه عدة علاقات» وهذه الموازنة تأتي من 
خلال»إدارتهم لذواتهم» وهذه الإدارة للذات تحتاج قبل كل شيء إلى 
أ ات :وورسالة قر على هداهناء: أذ ل جاجة إلى 'تنظيخ الوقت أو إدارة 
الذات بدون أهداف يضهها المرء لحياته» لآن حياته ستسير 2 كل 
الاتجاهات مما يجعل من حياة الإنسان حياة مشخ لا تحقق شىء وان 
حققت شيء فسيكون ذلك الإنجاز ضعيفاً وذلك نتيجة عدم التركيز 


على أهداف معينة. 


مهاراث إدارة الوقث ‏ ا 

إذا المطلوب منك غيل آن تدا ك فيد هذا الملفه أن تضم أهداقا 
لحياتك» ما الذي تريد تحقيقه 2 هذه الحياة؟ ما الذي تريد إنجازه 
لتبقى كعلامات بارزة لحياتك بعد أن ترحل عن هذه الحياة؟ ما هو 
التخصص الذي ستتخصص فيه؟ لا يعقل 2 هذا الزمان تشت#هزهناء 
4 أكثر من اتجاه» لذلك عليك أن تفكر 2 هذه الأسئلة» وتوجد 


الوقت. 


أمور تساعدك على تنظيم وفقتك: 


هذه النقاط التي ستذكر آدناه» هي أمور أو أفعال» تساعدك 
على تنظيم وقتك» فحاول أن تطبقها قبل شروعك ك تنظيم وقتك: 

دوجود يفظة + فا كواظ نحياتك ميقا ».وضع لب الآمداف 
الا ويد اليم الوقت: شهلا وسر ١‏ والفكسن 
مس إذا اله طط لواف کح دياك .ف تي القع 

"لا بد من تدوين أفكارك؛: وخططك وأهدافك على الورق» وغير 
ك هر محرد كا ا اف مرد إلا ذا کد 
صا حت 5 کر كارفة بوذلك مسا عدف ایال دات 
وإضافات وحذف بعض الأمور من خطتك . 

"بعد الانتهاء من الخطة توقع أنك ستحتاج إلى إدخال تعديلات 
كغيرة علنينا: لا E‏ 5 طبيعى. 

"الفشل أو الإخفاق شيء طبيعي ے4 حياتناء لا تيأس» وكما قيل: 
آتعلم من أخطائي أكثر مما آتعلم من نجاحى . 


إن 


مهاراث ادارة الوقث 
“يجب أن تعود نفسك على المقارنة بين الآولويات» لأن الفرص 
والراحات قن كافك هذ شن الوقع اهما .ستعدر: 
باختصار اختر ما تراه مفيد لك 4 مستقبلك و4 نفس الوقت 
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غير مضر لغيرك . 

"اقرا خطتك وأهدافك 2 كل فرصة من يومك . 

"استعن بالتقنيات الحديثة لاغتنام الفرص وتحقيق النجاح»› 
وكذلك لتنظيم وقتك› كالانترنت والحاسوب وغيره . 

" تتظيمك مكتبك› غرفتك› سيارتك› وڪل ما يتعلق بك 
جميل» فاحرص على تنظيم ڪل شيء من حولك . 
فک سرا قاد لاط . 

#"ركر ولا تشتت ذهنك ے2 أكثر من اتجاه»› وهذده النصيحة إن 
فت ررس لكر فين الوقت سل امير الأخرى الأكفر 


"اعلم أن النجاح ليس بمقدار الأعمال التي تنجزهاء بل هو بمدى 
تأثير هذه الأعمال بشكل إيجابي على المحيطين بك. 


معوقات تنظيم الوفت: 


المعوقات لتنظيم الوقت كثرة» فلذلك عليك أ تتجنيها ما 
استطعت ومن آهم هذه المعوقات ما يلى: 


مهارات إدارة الوقخ قيض 


"عدم وجود أهداف أو خطط . 


«التكاسل والتأجيل»: وهذا أشد معوقات تنظيم الوفت» فتجنيه . 

#النسيان» وهذا يحدث لأن الشخص لا يكتب ما يريد انحا قل 
فك يداف الكف رمن اجات 

«مقاطعات الآخرين» وأشغالبم» والتي قد لا تكون مهمة أو 
ملحده- ار ك لذ عليك | ن 
لبعض الأمور. 

"عدم إڪمال الآعمال»› أو عدم الاستمرار 2 التنظيم نتيجة 
الكل أو التكير الى توم 

«سوء الفهم للغير مما قد یزیچ لی مشاكل تلتهم وقتك . 


خطوات تنظيم الوقت. 

هذه الفط اتماسكانك أن برها ]و ل طا يكانا + ن لكل 
لتنظيم الوقت. لكن تبقى هذه الخطوات هي الصورة العامة لآي طريقة 
لتنظيم الوقت. 
» فكر 2 أهدافك» وانظر 2 رسالتك 2 هذه الحياة . 
© انظر إلى أدوارك 2 هذه الحياة» فأنت قد تڪون أب أو آم وقد 


تڪون أخ, وقد تكون ابن» وقد تكون موظف أو عامل أو مديرء 
فكل دور بحاجة إلى مجموعة من الأعمال تجاهه» فالآسرة بحاجة 


مهاراث ادارة الوقث 
الها ووا إلى إن تاس مدي جات عالت راا تكن 
مدير وسا فة يحاحة إلى ده ر ت و اتاد قرارات 
وعمل منتج منك . 


حدد أهدافا لڪل دور وليس من الملزم أن تضع لكل دور هدفا 
0007 فبعض الأدوار قد لا تمارسها لمدة» ڪدور المدير إذا حجنت 
إجازة . 


* نظمء وهنا التنظيم هو أن تضع جدولا-لكوعيا وتضع الأهداف 
الكموورعة ارا فس كاهداف اي اال من خان دورات ا 
القراءة أو أهداف غا كانت ليذ حلة ار اناس کا 
عاق اتان الخدت ]و الى اك العول ,كا عمل طط التسويق 
مثلاًء أو أهدافاً لعاؤقلاتع الأصدقاء. 


٠‏ نفذ» وهنا حاول أن تلتزم بما وضعت من أهداف 4 أسبوعك» 
وكع هر قاغات في تد فرص لم حطر الك كام 
التخطيط» فاستغلها ولا تخش من أن جدولك لم ينفذ بشكل 
الل . 

٠‏ ك نهاية الأسبوع قيم نفسك» وانظر إلى جوانب التقصير 
كتواركيا , 


الطوارت: و اال شعي عدوت أن كفن الوقث اف اغذافك 
وأعمالك 


اراك إدارة الوت E‏ 


كيف تستغل وفتك بفعالية؟ 


هنا ستجد الحنير من الملااحظات لزيادة فاعليتك ے2 استغلال 
وفتك› فحاول تنفيذها: 


حاول أن تستمتع بكل عمل تقوم به . 

* تفاءل وڪن إيجابيا . 

ل توفت دما على داك 

* حاول إيجاد طرق جديدة لتوفير وفتك كل يوم . 

انظر لعاداتك القديمة وتخلى عن ما هو مضيع لوقتك . 


اقم مشبكرة دوا بے جك دائما اسل الأشكار 


عط رتك من الليلة الى فة ارين العا الاك .رض 


. ركز على عملك وانتهي منه ولا تشتت ذهنك 2 أكثر من عمل . 
٠‏ توقف عن آي نشاط غير منتج . 


د '|نضيع جیا نكل نقاش کی ف ها يقال ولا بحت و قاف 
يؤدي إلى التهام وقتك . 


053 .. . مهارات اوارةالوقت 

* رتب نفسك وكل شيء من حولك سواء الغرفة أو المنزل» أو السيارة 
أو مكتبك . 

. قلل من مقاطعات الآخرين لك عند أدائك لعملك‎ ١ 

٠‏ اسأل نفسك دائماً ما الذي أستطيع فعله لاستغلال وقتي اليج 

د 'الخفل معك كات صن کے سارك أو علدنا تخب کی 
وعند أوقات الانتظار يمكنك قراءة كتابك» مثل أوقات انتظار 
مواعيد المستشفيات» أو الانتهاء من المعاملات المصرفية . 

. اتصل لتتأكد من أي موعد قبل حلول وقت الموعد بوقت كا . 

*" تعامل مع الورق بحزم» فلا تجعله يتكدس 4# مكتبك أو منزلك› 
تخلص من كل ورقة قد لا تختاج لبا خلال أسبوع أو احفظها ذ 
مكان واضح ومنظم . 

. اقرا أهدافك و خط كل فرصة يوميا‎ ٠ 

ف ی له د کی د کان کل كامل . 

ل الجواول د ك اا ج 

٠‏ 2 بع ا#وقات عليك أن تتخلى عن التنظيم قليلا لتأخذ قسطأ 
من الراحة» وهذا الشيء يفضل بك الرحلات والإجازات . 

ركز على الأفعال ذات المردود العالي مستقبلاء مثل : 


ادت : 
ف لكي و اتات اللشيدة. 


٠‏ الاستماع للأشرطة المفيدة. 


اراك إدارة الو E‏ 


ممارسة الرياضة المعتدلة للحفاظ على صحتك . 


ه الخن-قسط من الرائحة» هن خلال الإجازات أو دى 
خلال يومك . 

العائلة : 

ف الوس مع ألا ف سات صافاية : 

٠‏ الذهاب لرحلة ومن خلالبا تستطيع توزيع المسؤوليات على آفراد 
الأسرة فيتعلموا المسؤولية وتزيد ا(يا< العلاقة بينكم . 

العمل ؛ 

us 

4 الل فن كل عش قر مشت 

ف ا ا ق ری وا ا ا 

ف اا نع ال#ر ن الهاو وا ان وال ي ال ان 
لزيادة كفاءة المؤسسة . 


وما ورد أعلاه ليس إلا أمثلة بسيطة»› وعليك أن تبدع وتبتكر أكثر . 


سيلتك لإدارة يومك, وفيادة ذاتك نحو النجاح: 

2 الآسطر التالية محاولة لإعطاء القارئ فكرة مبدئية عن ماهية 
إدارة الذات وماذا نعنی بادارة الذات› وكيف يدير المرء ذاته› بحيث 
يؤدي ما عليه من واجبات» ويقوم بالأعمال التي يجب أن يؤديها ويوجد 
توازن 4 حياته بين نفسه وعائلته وعلاقاته والرغبة ج الإنجاز. 


مهكاراث ادارة الوقفث 


ماذا نعني بإدارة الذات؟ 

هي الطرق والوسائل التي تعين المرء على الاستفادة القصوى من 
وقته 2 تحقيق أهدافه وخلق التوازن 2 حياته ما بين الواجبات 
والرغبات والأهداف. 


والاستفادة من الوقت هي التي تحدد الفارق ما بين الناجحين 
والفاشلس يك هذه الحا اد إن الت القع كيين نهذ آنا حجن 
هى قدرتهم على موازنة ما بين الأهداف التي يرغبون 2 تحقيقها 
والواجبات اللازمة عليهم تجاه عدة علاقات» وهذه الموازنة تأتي من 
خلال إدارتهم لذواتهم» وهذه الإدارة للذات تحتاج قبل كل شيء إلى 
أهداف ورسالة تسير على هداهاء إذ لا حاجة إلى تنظيم الوقت أو 
إدارة الذات بدون أهداف يضعها المرء لحياته» لأن حياته ستسير 3 
كل الاتجاهات مما يجعل من حياة الإنسان حياة مشتتة لا تحقق شيء 
وإن حققت شيء فسيكون ذلك الإنجاز ضعيفاً وذلك نتيجة عدم 
التركيز على أهداف معينة. 

را لطلوب منك قبل أن تبد؟ 2 تنفيذ هذا الملف» أن تضع أهدذافا 
لحياتك» ما الذي تريد تحقيقه ب2 هذه الحياة؟ ما الذي تريد إنجازه 
لتبقى كعلامات بارزة لحياتك بعد أن ترحل عن هذه الحياة؟ ما هو 
التخصص الذي ستتخصص فيه لا يعقل 4# هذا الزمان تشتت ذهنك 
بخ اكفر هن اتجاه 'لتلك عليك أن تفكر ف هذه الأسكلةم وتوجد 
لاء وقنوم.بالقخطيط اتاك وبعدها ات مالا لظي 
الوقت. 


مهارااة» إذارة لوقك ___ 7 77 E‏ 
سيطر على وفتك: 


أولا: أزل من عقلكت خرافة![ الوقت حرا: 


إن التفكبربالأفياء اللموسة مل السيارات والبيوت اأغول .م 
الفنكير الوق وذلك لآن لبا قيمة:.ولكن لآن الوقك غير مك )فير 
ايل الس فر له يطل بالاجترام اا كان لكر تقض 
مجوهرات منك فإنك ستنزعج وتخبر الشرطة عن الجريمة ولكن 
سرك اله اا لأ عقر ج ا ول على هذا أننا 
نسمع أحياناً قول القائل: اعمل ذلك ذهقتك الرء أي اعمل ذلك حين 
لاتكون ا .دامر د ولكن الحقيقة هي أنه يجب أن لا 
يكون هناك شيء اسمه الوقت الحر؛ 

ثانيا: قدّرلمجهودك ية على من الثمرة الحالية : 

فاذا بدأت تفكر بن وقتك فعلاً يساوي ثمرة عظيمة ؛ فلا تفاجئ 
إذا وجدتئنضصيك تجني فعلياً تلك الثمرة» وما سيحصل هو أنك ستبدا 
را ا ادرت نيعم ذلك معد بالبيحت فين ,طرق لتعليل 
البدقوالياي يسببه انعدام الكفاءةء وريما وهو الأهم ستبدأ بالاختيار 
بدقة أكثر المشاريع والطلبات ثمرة» ويجب أن لا تهب وقتك لأحد إلا 
باختيارك» ولا تعتبروقت شخص آخر أكثر قيمة من وفتك. 


ثالثا: حاسب نفسك ودقق 2 وقتك والمجهود المبذول فيه : 


إن كنت من الذين لا يستطيعون أن يستثمروا وقتهم بشكل جيد 
فحاول أن تضع لك سجلا تدون فيه جداول لوقتك والوقت الذي قضيته 


مهاراث ادارة الوقث 
ثب أداء كل عمل من أعمالك» وربما لا تكون هذه الطريقة ضرورية 
للتانى الاين اموا إذارة رقم مشبكل حي واک اا اا ص 
الذي يجد صعوبة 4 إدارة وقته فإن الاحتفاظ بسجل يمكن أن يكون 
ا كان ١‏ تحن فاسل مكو أن کو :له اد اا 
حتى للناس ذوي الخبرة حينما يدركون كم من الوفت يتم فقدانه 
سعاظة» إن الل يرك مسالا كر لل اا 


نظم نفسك ورتب أولوباتك: 


فهذا هو الموقع الذي يتيه فيه الكثير ممن يمكن أن يصبحوا خبراء 
4 إدارة الوقت» فإنهم يصنعون قائمة بالواجبات» ولكنهم عندما 
يبدءون بتنفيذ البنود على القائمة ؛ فإنهم يعاملون كل الواجبات 
بالتساوي ؛ وحتى يحصل تنظيم النفس وترتيب الأولويات فلابد من 
اتباع الأموار التألية: 


1 -يجب عليك أن تحدد وتدون أهدافك. 
2 -ركز نشاطك وجهودك على المصادر المفيدة لعملك. 


إن الانتباه إلى ما سيعطي أفضل العوائد يحررك من الاهتمام 
والارتباط بالمصادر التي تساهم بشيء قليل أو بلا شيء 2 نجاحك: 
فقد تحتاج إلى إلغاء 180 من مصادرك أو تتخلص من 180 مما كنت 
تضعه على لائحة أولوياتك. 


مهاراث إدارةالوقش ا 
3 اکب كل واجبات يومك: 
هناك عدة أسباب وجيهة تجعل هذه النصيحة جيدة» منها: 

أ -إذا كانت الواجبات مدونة فبإمكانك أن تنام بعمق أكثر» حيث 
يصبح ذهنك صافياًء ولا يخفى عليك أثر النوم بهذه الغ هلى 
عمل القن: 

ب -إذا كانت الواجبات مدونة فإن عقلك يتحرر ؛ حتى يحل 
المشاكل: وليس فقط ليتذكرهاء فأصبح المجهود العقلي 
متوجهاً إلى عملية واحدة وهي إيجاد النتائج وليس إلى عمليتين ؛ 
عملية الحل و الا كر 


يستحق التنفيك . 


5 


4-ا جعل لائحتك شاملة لوفتك وأولوياتك. 
وحتى تكون لائحتك عملية فلابد أن: 

" لا تعتمد على مذكرات مخربشة على قطع من الورق مبعثرة هنا 
وهناك. 

١‏ لا تعتمد على قصاصات على مكتبك أو ملصقة على الثلاجة 
ونحوها بواسطة مغناطيس. 
يكون ذلك 2 مفكرة تحملها معك أو 2 حاسوب. 

* اجعل قائمتك حديثة. 


محاراث ادارة الوقفث 
» تأحد من أن تكون القائمة 4 متناول اليد 2 كل الأوقات. 


5-افحص فائمتك بشكل منتظم واجعل مرؤوسيك يفعلوا ذلك 
أنضًا. 


راجع قائمتك بشكل دوري» ولابد أن تنظر إليها ج الصباح 
كأول شيء تفعله بدون انقطاع» وأيضا كلما أعطيت واجبات 
لمرؤوسيك تأكد من أنهم يحتفظون بقوائم للأمور المطلوبة منهم, 
زاف متهم يق الاعات الال أن بي النلاقه و اها 
كأساس لتقريرهم عن العمل» وتأكد آنك متى استخدمت القائمة 
بهذه الطريقة فسوف تتأكد من أن الواجب الذي أمليته لم ينته إلى 
النسيان. 

6-حدد الفقرات على قائمتك بدقة وعلى قدر الطاقة. 

يجب أن تكون قائمتك شاملة» ولكنها يجب آلا تڪون 
موسوعية ؛ وإلا أجبرت نفسك على أكثر من طاقتك» وقبل أن تغادر 
اتلكب ا اشياء أو ل کرم عا 
وتحتّاج إلى عملها بشدة © الغد» وبهذا ستصبح أكثر ترڪيزاء 
وسرعان ما يحصل لك تحسن ملحوظ ك إنتاجيتك. 


7-حدد تاريخاً وزمناً للواجبات التي على لائحتك. 


اللاكحة شريحة زمنية محدده. 


مهارات إدارة الوقث ااا Tm‏ 
8-إذا كنت مسئونًا ففكر بعمل لوائح لمعاونيك. 
فعليك أن تضع لوائح واجبات لمساعديك الرئيسيين» أو تطلب 
منهم أن يفعلوا ذلك. 
9-اعمل لائحة للمدى الطويل. 


يعمل الكثير من مخططي الوقت لوائح للمدى الطويل» بل إن 
بعضهم يعرف لائحة واجباته الشهرية» فيعرف مسبقا وقبل شهر معظم 
المكالمات الباتفية البامة التي سيجريهاء وبعض الأشخاص يقدرون 
حتى كمية الوقت التي سيحتاجها كل من مشاريعهم الموجودة على 
لائحة المدى الطويل حتى تنتهي» بعد ذلك يستخدمون لوائح أسبوعية 


وشهرية وحتى سنوية لعمل لوائحهم من خلالبها. 


4 4 د 
کړه کړه کړه 


مهاراث ادارة الوقث 


الفصل الثالث 
مفاتيح النجاح 


95 تعلم ڪرت تن 
5 ڪيٽ 2 : على الفشا 


«المفتاح الأول: الإيمان 


ونقصد به مزیج من الاعتقاد و العمل الصالح والمزيج من التعاليم 
والقيم التي يستعين بها الناجح 2 أداء عمله . 


حيث إن الإيمان هو الدافع إلى العمل و المشجع على الاستمرار فيه 
و#لاماقت لبك[ دااع من ارقن الك و القن وال 
والحسد و الڪسل وما شابه 


فالايمناق مك الجاع وال و العزيمة :«ز الي اموا الله 


-ه 0 و 7 لوه ر 9م ٥و‏ ا e 0 or‏ 0 
واعتصموا 3 فسَّيدخلهم رخ ينه وفضلٍ وام إليه صِرَاطا 
مسقا € [النساء:175] 


مهاراث إدارة الوقث 9 ”7 
و من جهة أخرى فالإيمان يجعل الإنسان قويا 2 إرادته فيستهين 

کا کا ع جار اعا اتو الأردن . 

والآخرة وهذه من ثمرات الإيمان» ونحن لا نريد أن نجعل الايمان وسيلة 

للنجاح بل إن تجعل الأرباح ب2 خدمة الإيمان # َب فيا أتَاكَ الله الدَّارَ 

ا جره ولا تنس نَصِبيَكَ من الدنيَا وَأحْسِنْ گا أَحْسَنَ الله إِلَيَكَ وَل 

القَسَادَ في الأَرْض إن الله لا حب المفُسِدِينَ € [القسص:77] 


E 
ئ١‎ 
و‎ 


«المفتاح الثاني: العقل 

العقل لا حدود له فهو قايل للنموء فيزداد بالاستعمال و يتضاءل 
بالإهمال ودوره 4 الحياة دور فيادي . 

ونستطيع أن نحسن من دور العقل بإزالة العقبات التي تعترضه 
بالتخلص من الوگ و العاطفة و التمنيات و الأحكام المسبقة» فنزيده 
مرونة و إشرافا وقدرة على كشف الحقائق 

ويمكن أن نقول إن دور العقل 2 ثلاث مجالات رئيسية وهي: 

«توضيح الطريق (الحاضر):وذلك باستشارة العقل بعيدا عن الہوى 

«التدبير (المستقبل): التخطيط و هو أهم ما وكل به العقل . 

إذن فعلينا أن نسترشد عقولنا ولا نفكر بآمانينا ويمكننا أن 


| .مهارات ادارة الوقفث 
1 - نشحذ عقولنا بالتأمل و التفكر وننم درجة ذكائنا بها 
ولكي نقوي عملية التفكير لدينا فنقوم بما يلي: 

ه نحسب الحسنات و السيئات لكل فكرة وآهميتهاء فلا ينبغي 
أن نرفض أو نقبل آية فكرة بمجرد أن تصل إلينا و إنما ندون 
محاسنها و مساوتها ونقيمها من خلال ذلك وهذا يساعدنا على 
توسيع الذهن. 

ف راجت جنيع الدوامل ااا لااد القراء 

٠‏ تحديد الغايات والأهداف 

د هناب التقاكم و العواظيه. 

٠ه‏ تحديد الأولويات 

٠‏ التفكيرخ البدائل والإمج كات و الاختيارات 

ه آخذ وجهة النظر الآخرى بعين الاعتبار. 

2 - توصيل الفكرة إلى العقل وطلب المساعدة منه يمكن أن 

نستفيد من العقل كما يلي : 

٠‏ تحديد المشكلة وتسجيلها على الورق 

٠‏ التفكير + الصعوبات و تسجيلها 

هكير ي الأمور التي يمكن أن نستغلها ب4 حل المشكلة 
وتدوينها على الطرف الثاني من الورقة 

ف التتكير .ذف الال ال ا کا يميق تحني أن تاب 
بالإعياء 

« ابعد الورقة و أرح نفسك و اشغلها بشيء آخر كالرياضة فالحل 
السليع سباتى بنفسه قدو العقل قن جان. 


مهارات إدارة الوقث ااا Dm‏ 
3 > :أترك الفرصة تاغل للتعليل و التخطيظ والبعت عن البدائل 
جب أن ترك للل مجالا يبحت ضهن الحلول و البدائل 
بعيدا عن المؤثرات الخارجية فيمكن أن نستخدم فترة النوم 
وذلك بآن ننام على المشكلة» وڪم من المشاكل لم تحل 
اجو لكا جلك يغد :أن اف دا ات ا 

- ابعد العواطف و الآهواء عن عقلك 

- لقح عقلك بعقول الآخرين 

ويمكن ان تل دلا اة ا 

- أعد النظر 4 شؤونك 

- اترك لعقلك المجال اجيف 15 علق بفكرك من خطاة 
الأفكار و الانطباعات أللهمرة التي اختزنتها فيه عبر سنين 


١ 
حل ها حه قل من‎ 


«المفتاح الثالث: الإرادة 

كل نجاح يبدأ بإرادة النجاح 

فالطاقات التى 2 داخلك و الإمكانات التى ‏ الكون كلها 
رهن إشارتك فإن أردت أن تحملك إلى النجاح فإنها سوف تفعل ذلك . 
فإذا وحدت الإرادة وحد الطريق لتتفيذها› قمع الإرادة والصبر لايبقى 


3 
2. 


سىء صعب . 


وتلك هى العزيمة التى تحدث عنها القرآن الكريم # فإذا عَرَمْتَ 
س9 ع إلى رعو 2 کر سه 
فتوکل على الله إن الله ب امو کل * [آل عمران:159] 


محاراث ادارة الوقفث 
و هي ذاتها التي ضعفت عند أبينا آدم (عليه السلام) # وَلَقَدُ عَهِدَنَا 


رر 6م36 ہہ ر دوسا هوهو مه 
ادم من قبل فتیى وَل جد له عزمًا » [طه:115] . 
إن الإرادة تتحكم 4 كل شىء حتى 4 نفسها فآنت تستطيع أن 


1 
ع 
2 


تفوي إرادتك بالإرادة نفسها. 
فالحصول على الدنيا بالارادة ...9 الحصول على الآخرة بالإرادة 
عم رق الحصول على النجاح بالارادة› ومن يرد ثواب الدنيا دؤته منها 
والإرادة هي لازمة للانسان مع ولادته فهناك من يقويها بالتجرية 
والخيرة و هناك من يضعفها بعدم شحذها . 
فالارادة نوعان فوي و ضعيف› القوي منها على نوعان 


الاجا :الت اي #الأعمال 
#السلبية: الد لق #الغدرة على الأمقاع من التصرفات الثابية 
وارتكاب الموبقات والإرادة الضعيفة على قلاث أنواع: 


«الإرادة العاجزة 


والاأادة المتهورة 


الإوادة اللقذيدية 
والآن هل من الممكن لذوي الإرادة الضعيفة أن يقووا إرادتهم 5 
الجواب نعم » ويكون بتدريبها على القوة من خلال بعض القواعد 


أسرد :. بعضها: 


مهارات إدارة الوقث ااا Dm‏ 

1 - قم بإعداد إرادتك 

فهي مثل غيرها من الطاقات تحتاج إلى إعداد» وذلك بتوجيهها إلى 
أهداف واضحة ومحددة و العمل لتحقيق ذلك 2 جو من الحرية . 

فكل فكرة تجنح إلى أن تكون فعلاً فالأمور تولد 2 الك ثم 
تتحول إلى إرادة وتتحقق 2# الوافع . 


2 اشحد إرادتك وكن حريصا عليها 


فيجب عليك أن تحاكم شعورك»آن تخضعه للفكر كلما 
اواك کر ,فاك او اراد واا رات كر وکا 
تلمع يفا اف :وكيا ...ص. محاولا آبدا و دائما 4 هذه 
المحاكمات لمظاهر الشعور أن تظل متماسكا قويا جبارا بحيث تعمل 
ولا تضطرب وتجعل شهواتك خائرة ذليلة مضعضعة حيال ما تآخذ من 
احتياطات لإذلالبها . 
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اجعل إرادتك 2 خدمة وعيك قلا تجعلها 2 خدمة 
لاام راعلات 
5 - أبعد عن إرادتك الہموم 


6 - اقمع رغباتك بإرادتك 


40 محاراث ادارة الوقفث 
«المفتاح الرابع: الطموح 


أعلى اترات فن هاده الخاد أن ع نكل واحد. ما ينهد قن 
سيناله. 


إن البعض يخاف من أن يصوب عاليا ظنا منه بآن ذلك سيتعبه؛ 
غير أن المسالة ليست كذلك فالتاجر يتعب أقل مما يتعب الحمال 
وصاحب المصنع يتحمل مشاقا أقل مما يتحمله العامل فيه 
ولنتعلم الطموح من سيدنا يوسف عليه السلام» حينما كان 4 السجن 
وقام بتأويل رؤيا الملك فيقول ليوسيف عا السلام # وَقَالَ انلك اتون 
به أَسْتَخلِضة لتفيي َك تک کلم إن ليزم ت م آي 
[يوسف:54] فهل قبل يوسف بهذا القدر من الملك ۹55 


ار ا ريده اأكرين ذلك ر 
لم يقتصر على فكر ك2 نفسه إنما سعى من أجل ذلك و سأل الملك 
أكثر مما أعطى له فقال: # قال اجْعَلْنِي على حَرَائِنِ الأزض إِنُّ حَفِيظً 
عَلِيةٌ * [يوسف:55] 

إن يوسف عليه السلام لو لم يطلب ذلك لربما بقي مجرد مكين 
أمين لكنه بدل ذلك من سجين تحول إلى ملك مصر . 


ذلك ل 


مهكاراث إدارة الوقخ الم ل | | 


قررت ان تكون زعيما فستكون ڪذلك» لا تقبل الا ان تكون 2 
المقدمة»؛ فإذا قررت أن تفعل أي شيء فليكن أفضل ما يكون عليه . 


2. تطلع دائما إلى المستقبل: 


ت 8سه 


عو 52 رع م2 5 0 ر 14 3 سر بے 
# يا أا الذي أمنوا اتقوا الله ولتنظر تصن ما َتحت لخد وَانَّقوا الله 
ر ت 

إن الله خبيرٌ با تعمَلون ‏ [الحثر:18] 


فاللّه عز وجل خلق الإنسان كبيرا و جعل المؤمن عاليا و عزيزا 
فعليه أن يؤكد هذا ال _##نفسه حتى لا يضعف أو يلين # رلا مهنو 


- 
چە ۶2 ع e‏ > 


ر 9 ر وو م ب ا °9 7ى وه - 
ولا تحزنوا وانتم الأعلون إن كنتم موْمِنِينَ € [آل عمران:139] 


*المفتاح الخامس: حدد أهدافك 


عرضت قريش على الرسول صلى الله عليه و سلم المال و السلطة 
والنساء وكل ما يطلب» لكن الرسول (ص) أبى إلا أن يحقق هدفه 
ومبتغاه ورفض ئ مقابل ذلك أكبر مما عرض عليه) يا عم ... واللّه 
ما كه بحس برد الله و اهلا دوثة فقن خد هدد النهائى: 

إعلاء كلمة اللّه» وكان مستعدا لدفع أي ثمن يتطلبه ذلك وإن 
کان حياتة ., 


مهكاراث ادارة الوقفث 
إن الناس يرغبون كل الأشياء غير أن رغباتهم تبقى 24 حدود 
الرغبة ولا تتجاوز إلى حد تعيين أهدافهم 2 الحياة . 
آما الناجحون فهم وحدهم الذين يجعلون ما يرغبون فيه هدفا 
إن إرادة الناجحين هى إرادة محددة وليست ضبابية كالبوصلة 
المغطوية هه فهو كل الاتهاهات أو كال هيزة لكر يعوة لا 
مسار فتهوي بها الريح إلى حيث تريد الريح . 
إن الجهود إنما تنتج إذا تمركزت حول محور محدد ,وال فإنها لن 
و لكي تنجح و تسعد اختر قضية أكبر منك واعمل لہا بروح 
ولكيى نعلم كيف نحدد أهدافناء علينا أن نعلم بعض المباديء 
الرئيسية: 
1 - حدد نوعين من أهدافك 
هدف كبير وآخر يومي صغير 
اسال نفسك ماذا أريد أن أكون؟ وأى دور أريد أن أؤديه5 و ماذا 
ثم حدد أهدافا صغيرة تؤدي إلى تحقيق ما تصبو إليه . 


2 - اجعل من أهدافك عادة يومية تفكر بها 


مهارات إدارة الوقخ 2,2112110 

اكتب أهدافك الكبيرة والصغير وراجعه ڪل يوم» وذكر 
نفسك أنك مثل كل الناجحين قادر على ذلك . 

3 - لتكن أهدافك تتناسب مع طاقاتك المعنوية وقدراتك 

أهدافك . 

إن معرفة القدرات الشخصية و تناسبها مع الأهداف المحددة 
تعطى قوة كبيرة للشخص 3 تحقيق الأهداف . 

4 - لا تتراجع عن أهدافك 

حينما تحدد هدفك تكون فد قطعت نصف الطريق إلى تحقيقها 
ويبقى عليك تكملة الباقي . 

فمن عوامل الفشل أن تترك أهدافك قبل تحقيقها . 


6 - اصعد كلما صعدت بك الأهداف 


«المفتاحالسادس: النشاط والعمل 

هذه هي سنة الحياة» لايحصل شيء إلا وهو نتاج من شخص› 
فحتى القلم ما كان له أن يخط حرفا واحدا إذا لم تحركه اليدء 
فالعمل هو صانع الأمجاد وما من شيء نلمسه أو نتذوقه أو نراه إلا وهو 
نتاج سلسلة من الأعمال. 


محاراث ادارة الوقفث 
إذن فان أهم ما 2 الحياة هو العمل» فالعلم مقدمة العمل» وإلا 
كان ويالا على الانشان» والتخظيظ مقدمة للعمل: إلا وكان تطعا 
وحتى الإيمان فهو مقدمة للعمل فإن العقيدة لا تكون عقيدة إذا لم 
تتحول إلى عمل يومي وممارسة هادفة . 
# ويا e‏ ني عامل سَوْفَ تقاؤية من يَأتي 
عَذَابٌ زيه وَمَنْ هو كَاذِبٌ وار تَقِبُوا إن مَعَكُمْ رة و 
لیا أا الرسل كُلُوا مرك الات اغلا ما إِنّ با تَعْمَلُونَ 
علي [المؤمنون:51] 
لوَقُلٍ اعْمَلُوا فسَيَرَى الله عَمَلَكُمْ وَرَسُولَه وَالُؤْنُونَ وَسَرَدونَ إا 
الم العَيْبِ وَالشّهَاد كق فيتبكم با كُنْنّمْ تَعْمَلُونَ4 [التوبة :105[ 
ويقول الشاعر 
توكل على الرحمن 2 الأمر كله 
ولاترغبن 4 العجز يوما عن الطلب 
ألم تر أن اللهقالا لمريم 
وهزي إليك الجذع يساقط الرطب 
ولو شاء أن تجنيه من غيرهزة 


جنته» ولكن كل رزق له سبب 


مهاراث إدارة الوقث 9 TT‏ 


والآن ماذا علينا أن نراعيه 2 مجال العمل ؟ 


1 - اعمل بجدية كاملة: فالحياة ساحة سباق من جد أكثر ربح 
السياق . 


7 - اعمل 4 كل وفت: فمن يريد النجاح لا يهتم بالزمان 
والمكان فكل الأزمنة و الأمكنة لديه ظروف جيدة للعمل . 


3 = داوم على العمل: فلا قيمة لفاكهة لم يتم نضجهاء وأفضل 
الأعمال أدومها وإن قل . 

4 - اعمل الأحسن دائما: اتَبَارَكَوِالَيك بيده املك وَهْوَ عَلَ كل 

3 و. ر 


تَيْءِ قَدِرٌ(1) الذي رزوت وا اة ليلو كم ايك اخسن 
عملا وَهَوَ العزيز العَفورٌ (4)2. [الملك]. 


5= انتخل العم #ية آيو ابه الظبيعية 


\ AP 


6 - اعمل مع فترة انتباهك الطبيعية . 


بإتقان . 


8 - انبذ التردد 2 الإقدام على الأعمال. 


9 - اعمل فوق ما هو مطلوب 


| .. .تومهارات ارارةالوقت 


الخريطة الذهنية تنظم أفكارك! : 


الخلية العصبية -الخريطة الذهنية 


الخريظة: الذهعة اقرب د بكرف اق 'انخلية العصبية 
الخريطة الذهنية هي أداة تساعد على التفكير والتعلم» وقد ظهر هذا 
المصطلح "الخريطة الذهنية أو 09أمم13" 150 لأول مرة عن طريق 
"توني بوزان" 2 نهاية الستينياصحي م الواضح ب2 الصورة أن الخلية 
العصبية لہا نقطة مركزية وآذرع متفرعة منها» ومن كل ذراع تتفرع 
أذ رواد ي ا العصيية ا ي دماقنا ينكل 
آأكبرء وربما لهذا السبب تكون الخطط الذهنية أقرب 4 شكها 
إلى الخلالا ا#يصبية.إذا جلست مع نفسك تفكرء ستجد أنك تنتقل 
من فكرة إلى أخرى بسبب رابط موجود عندك» قد تنتقل عبر 
الآفكار بسبب تذكرك لصوت معين أو رائحة معينة» وقد تجد 2 
النهاية أنك تفكر 4 شيء يبدو ظاهرياً غير ذى علاقة بالنقطة 
الأساسية التي بدأت منهاء ولكن ما دمت قد انتقلت إلى الفكرة: 
فلابد أن عقلك قد وجد طريقة ما لربطهما عبر أفكار أخرى. 


الخريطة الذهنية تعتمد نفس الطريقة المتسلسلة» حيث تبدأ من 
نقطة مركزية محددة» ثم تسمح بالأفكار بالتدفق. إن منح عقلك 


مهاراث إدارة الوفث 
الحرية المطلقة يحفزه لفتح الأبواب المغلقة» وإلقاء الكثير من الضوء 
على الزوايا المظلمة التي قد تبدو غير منطقية بالنسبة لك. هذا مثال 
مبسط لخريطة ذهنية: 
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الآن السؤال.. كيف يمكن أن نقوم بذلك؟ كيف نضع الخريطة 


30 


الذهنية: 


أ) تجهيز البيئة والآدوات ا 


ل فكرة ترغب 2# التخطيط لبا.. بالطبع هى. 


© مكان هادئ وجلسة مريحة. 


٠‏ ورقة كبيرة الحجم (أكبر من ۸4 ) إذا أمكن وليس شرطا 


مهكاراث ادارة الوقفث 


1 - ضع الورقة الكبيرة أمامك» وي مركزها الأفقي والعمودي 
اكتب كلمة واحدة أو كلمتين تعبر عن الفكرة الآساسية› 
فمثلاً إذا كنت تنوي التخطيط لمحاضرة أو إكي فاكتب 


ما يعبر عن موضوع المحاضرة 2 مركز الورقة تماما . 


2 - حرر عقلك من القيود. كيفما تتدفق الأفكار اكتبها عبر 
كلمة أو كلمتين 4# أفرع متفرعة من الدوائر الفرعية من 
الفكرة. بإمكانك التوسع عبر المزيد من الأفكار الفرعية أو 
الأفرع الفرعية.. ضع الآفكار دون أن تحكم عليها وعلى 
علاقتها بما تريد» مهما بدت غير متصلة ببعضها البعض أو 
دة اا ي كك اتم :ذلك لاح ولتكن ل تضم 
وقتا بخلاله هذه الخطرة تذكر أن العقل. الشرى يعمل 
بكفاءة 2 إنتاج أفكار جديدة لمدة تتراوح ما بين © -/ 
دقائق فقط» لذا عليك أن تستغل تدفق الأفكار هذا بأقصى 

يقة ممكنة. وهذا ينقلنا إلى النقطة الثالثة. 

3 - استخدم الصور والرموز والكلمات المفتاحية لاختصار أكبر 
وقت ممكن» وانتقل إلى الفكرة التالية. اكسر القاعدة 
التي تقول آن عليك آن تكتب على ورقة بيضاء بحجم ۸4 بقلم 


أسود أو بقلم رصاص» استخدم ورفة حييرة ) استخدم ورفة 


مهاراث إدارة الوفث ا E‏ 
كبيرة الحجم» ريما ب حجم الورقة الكبيرة التي يستخدمها 
عمال محلات الكوي لتغليف الملابس واستخدم آلوانا 
انلق ا کر اغا صنيرة: ال ما كاه 
ازداد حجم الورقة» كلما ازداد تدفق أفكارك بحرية اجعل 
او لرك كر فط وضبويها اك د 
النقاط» وكلما كانت الأفحار أبعد عن النقطة المركزية 
تقل ا کا اک 


4 - بعد أن تنتهى تماما من وضع كل أفكفارك (بل وحتى أفكار 
الآخرين إذا قاموا بمساعدتفيككلة) ع الخريطة الذهنية: 
أعد النظر إليها نظرة متفحصة» وقم بترتيبها. وهمكذا تكون 
انتهيت من إعداد الخريطة الذهنية. 

+ يه د امه ]د‎ A 

قن فكل مدد يمكدكف ان جر تظاماً فک خاضا 
بطلا الطيطة الا إن تكون اقكار مقا معضها الف 
#اقفرعة من بعضها البعض» أما كيف تتفرع أو ما هو الشكل 
الذي تضع فيه الأفكار المتفرعة مباشرة من الفكرة الرئيسية . 

٠‏ إذا كنت تخطط لتقرير ‏ العمل؛ ثم خطر على بالك فجأة أن 
غليك. أن تسل الاطياق» فارسم فرعا وإكف فة (الأطباق) 
وانتقل للفكرة التالية. إذا لم تفعل ذلك. فإن فكرة الأطباق 
ستظل مكبوتة ب عقلك وتدور فيه بشكل يمنعك من التركيز 
الأفكار الأخرى التي لبا علاقة حقيقية بالموضوع . 


[50 ) مهاراث ادارة الوقث 


٠‏ إذا مر عقلك بحالة تجمد» وشعرت بتباطؤ تدفق الأفكار أو أنه 
لا يوجد لديك المزيد من الأفحار لتضيفهاء فلا تفزع» وأبق 
يدك 2 حركة مستمرة» ارسم دوائر وأفرع فارغة» أو أرسم 
خطوطا جديدة على الخطوط الموجودة أصلاء أو قم بتغيير اللون 
فمثل هذا يساعد على شحن طاقة المخ ويدفعه لإنتاج الحزيد من 
الأفكار. 

« إذا وجدت وأنت تكتب علاقة بين الأفرع, المختلفة بشكل 
فوري» أو وجدت فكرة واحترت ك الفرع الذي يجب أن تضع 
الفكرة ته عاذ شود اء كه فار بط ف 
أآفكارك» ستقوم بترتيب الأفكالاحقاً. يمكنك وضع علامة 
سريفة» وتذاكن انه دق كتما إذراج الأذكار مباشيرة تحت 
ااا انربك د بز يدون أن ك الوقه. ف ا 

« العقول البشرية مختلفة عن بعضها البعض» لذا ستستغرب من 
ا ا 
الإ ةاي اقرب الأصدقاء» وهذا 4 الواقع يجعل ما تقدمه شيا 
افج ددا وجميلاً چ كل مرة. 

إذا اثبعت هذه الخطوات» فستتمكن من كتابة خريطة ذهنية 
وائعة» فقطى من لالا فدرا كاملا من الأفكان وخلال شه من 
اا على اط دلرو ا إن ااك ضا ع 
لآنك الآن تخطط بشكل يعبر عما تريده ويتناغم مع طبيعة الدماغ 


مهاراث إدارة الوقث 51 
المجالات التى يمكن أن يكون استخدام الخريطة الذهنية 


ف: تلظلبة. والباحفيق كا أرذت أن كفن تلشيضا تلكدان. ل 
للمراجعة عند الامتحان» فإن كل ما عليك فعله هو وضع ورقة 
ارت الاه الارن إلى جاك رح مرش ااي 
كعتوان 2 كلبة إو كلمن 2 مركرهاء» N‏ القراءة: 
وكلما مررت بفكرة فرعية مهمة أو تجد أنها مثيرة للاهتمام»› 
قم بتسجيلها فوراً 4 الخريطة الذهنية عب رلوسائل التي تحدثنا 
عنها. قبل التحضير إلى الاماح اليه #نتصر هذه الخريطة ثلاثة 
أرباع الوقت الذي ستةض هذ المذاكرة: إذ بدلا من مراجعة 
ات اساك كر هن ارك فاه هو مرا وة واحهدة.. 
مثل هذه الخريطة جت كز المعلوماتء إذ إنك تضع الفكرة 
بكلمات تنبثق لن عقلك» بالتالي سيكون سهلاً على دماغك 
ربطها وتذكرها . 


٠‏ للموظفين :التخطيط بهذه الطريقة يساعدك على إخراج 
اقتراحاتك وتقديمها بصورة مقنعة» بل وأكثرء يمكنك 
ااافا ذا اعدد التقازين الروتينية المملة: يشكل اة 
وجذاب. يمكنك أن تحسن التحضير والتنظيم وإدارة 
الاحتماهاف الدووة .رما تحصل على كرقية:. إ شام الله 


4 لار واا ر مب الات اتساهدك: هزه 


مهارات ادارة الوقخ 
عليها وتجعلها محورية 4 درسك أو موضوعك .هذه الخريطة 
انطبا ساهداك على النظر ارو الان رتحدين اهدافك 
الرئيسية مما تقوم بشرحه» وبالتالي تفتح لك الباب لتقوم بذلك 
بأفضل وسيلة ممكنة. تذكر.. أن ثراء وتنظيم الآف ر هما 
المفتاح الحقيقي لآي درس أو موضوع. 
أمثلة منتقاة: 


هذه خطة ذهنية تبين أنواع الناس 4# الاجتماعات وكيف يمكن 
لرن الجلسة أن ترك مخ كل ي (الللطة ت ول اشر 
الاجتماعات. 


احظ بهدوئك 


أستخدم اسلوب المؤمّرات 


زد من تفه بنفسه 


امح ركد رالإمكان 
http://www.javagirl.ws‏ دوم الاعضاء عالجون نظراته 


أفضل الطرق على الإطلاق لعمل الخريطة الذهنية هي استخدام 
عمل النسخة الأولى باليد» فانشغال عقلك بالتعامل مع الجهاز قد 


مهاراث إذارة الوقك ا Th‏ 
يشتت تدفق أفحكارك قليلاً: ولكن بعد انتهائك من هذه الخطوة, 
يمكنك استخدام برامج التخطيط الذهني لتنسيق وترتيب خطتك . 


مفهوم الطاقة في التنمية البشرية ! 


ل السطور التالية محاولة لفهم حقيقة 
لسن ا والحميك» 

متاك اا كير ا 
متجددة أو غير متجددة» منها الشمسء الرياح› 
الماء وحتى الوقود. لكن الطافة التي نتحدث 
عنها هنا هي طاقة من نوع آخر وهى الطاقة 
الكونية أو الأثيرية /ا67©!19 761531 01لا إن الطاقة موضوع مهم وشيء 
أاساسى ف اقا كيدو #ا كن بوص آی شک مو اشكان العياة على 
هذا الكيكي. فألكائنات الحية تحتاج الضوء أو الحرارة للعيش. 
فبدون الطاقة الشمسية لن تعيش النباتات» وبدون نباتات لن يكون 
هنا رءارانات... وهكذا حيث إن السلسلة الغذائية سوف تهدم 


وتختفي الكاتنات الحية على الأرض . 


دعونا نتوقف قليلا هنا.. فنحن نعلم أن هناك طاقة للأرض وهى 
طافة كهرومغناطيسية غير مرئية تحيط بكل الكوكب أو ما يسمى 
بالمجال المغناطيسي للأرض» ولبذا المجال المغناطيسي ذبذبات أو 


محاراث ادارة الوقفث 
موجات فابلة للقياس تسمى موجات شومان307/6»5/لا Schumann‏ » هذه 


الموجات تتذيذب بين 8» 7 - 8 هرتز. 


قام د. روبرت بك 860 )5006 .0۲ وهو عالم فیزیائی ے علوم 
الذرة بعمل بحث واسع حول العالم لمعرفة وتحديد العلاقة أو الارتباط 
المتبادل لبذه الموجات المغناطيسية ونماذج موجات دماغ المعالجين الذين 
يستخدمون الطاقة للشفاء أو للعلاج .6816/5 وقد قام بك باختبار 
أكثر من نوع من المعالجين وذلك لآن كل معالج يتبع طريقة علاج 
مختلفة عن الآخر.وقام بقياس هذه الموجات آثاء الجلسة العلاجية»› 
واكتشف أن موجات دماغ المعالج كانت تتردد بين 7.8 - 8 هرتز 
بغض النظر عن نوع أو طريقة العلاج المتبعة» والمفاجأة التي توصل إليها 
أنه اكتشف أن موجات دماغ المعالجين أصبح ترددها ومراحلها الزمنية 
مثل موجات المجال المغناطيسي للآرض أو موجات شومان S۸٣2١‏ 
5 "هذا الاكتشاف بين أن موجات دماغ المعالجين لبا نفس تردد 
موجات الأرض» والأكثر من هذا أنها تتردد معها 2 نفس الوقت. 
واستنتج أن المعالج كان يأخذ من طاقة الأرض الكهرومغناطيسية 
ويستخدمها ے2 الجلسة العلاجية وهذا يسمى ب و(ذاملامء .Field‏ 


أما د. أندريا بهاريتش ۲٤١١‏ ںام 800118 .01 فقد قام ببحث آخرء 
حيث وجد أن النبض المغناطيسى عالام 70305616 الذى يصدر من يد 
المعالج healer‏ كان 8 هرتز .ووجد أن المعالجين الذين تصدر منهم 
إشارات أو ذبذبات أقوى لبم تأثير علاجي أكبر. 

من ذلك يتبين أن هناك علاقة بين طاقة الآأرض وبين الإنسان وأن 
طاقة الأرض هده أو الطاقة الجكهرومغناطيسية مصدرها الطاقة 


مهاراث إدازة الوق 
الكو :نكن الال هاب فا تفص بوالطافة او وها هي 
ا 
والآهم من ذلك كيف ممكن أن نستخدمها أو نستفيد منها؟ 
الطافقة الكونية '[0©!0» |53ع/أانا هى مصدر لا محدود من القوة. 
وا اس ا إلى خی اومن يلد إلى لخر دیا ن 
عليها اسم برانا ۵٣۲۵م‏ آما عند الصينيون فتسمى تشیااe‏ › وهى 
منتشرة ومتغلغلة 4 كل مكان. ومن أهم صفات الطاقة الكونية : 
ثانيا: قابلة للتحول أو التغير. 
الفا : هى عبارة عن ذبذبة أو اهتزازة .ممنأه1مألا 
رابعا: لا يوجد لبا خاصية»؛ فهي دون شكلء دون زمن ودون 
آبعاد . 
خامسك كد نهائية أو لا محدودة لآنها من مصدر ذو قوى لا محدودة 
يهل الله سبحانه وتعالى . 
السلاقة الكونية هى قوة الحياة 4# هذا العالم ‏ كتاب أه ٣2م‏ 
ألاوااللمؤلفة باربرا آنا برينان تقول المؤلفة آنا د. جون وايت ١٣٠ل‏ .ا5 
ماسو د .ستائلى حكريبر ۸۲٠٥٣۴8۲‏ .0۲ تحدثوا عن صفات أو المميزات 
ااا اتک ع8ناكتا لمان : 
م مال الطاقة الكونية" ق و ف کل مكان سواه 


E3‏ محاراث ادارة الوقفث 


. الطاقة الكونية تربط وتوصل كل الأجسام بعضها ببعض‎ ٠ 


٠‏ تتبع قانون الرنين أو الطنين المتجانس. مثل عندما تضرب شوكة 

تبداً بالاهتزاز بنفس التردد ونفس الصوت أو الرنين. 
ماهي أهمية الطافة الكونية لنا؟ 

الطاقة الكونية أساسية 2 حياتنا أو بنيتنا فهى تحيطنا من 
الخارج وتتغلغل 2 أجسامنا من الداخل. وحتى ندعم ونقوى آجسامنا 
التي تعتمد على الضوء أو النور نحتاج لإدخال كلا من الطاقة 
الكونية الأثيرية وطاقة الأرض . 

وهاتان الطاقتان يتم امتصاصهما بأجسامنا من خلال مراكز أو 
عجلات الطاقة 2 الجسم 0081185 ومن ثم توزع هذه الطاقة لأجسام 

فهالة الإنسان ۸a‏ ١٣ا‏ هي عبارة عن أجسام من الضوء تحيط 
بالإنسان وممكن أن يطلق عليها اسم مجال طاقة الإنسان 1۴۴.۰ هذه 
البالة A۲‏ عبارة عن طافة 2 تغير مستمر ومتواصل 2 الحركة وهى 
سيولة أو غير ثابتة . 

د. ريتشارد جيربر 2 كتابه "اام" اھہ تاط۷ أوضح الدليل 


مهارات إدارة الوقث اا mm‏ 
الأعصاب هارولد بر Burr‏ .5 13,010 من جامعة يل Yale Uniersity‏ _2 
الأريعينات 1940 .5 هارولد كان يدرس شكل مجالات الطاقة 
الى تبط بالحيوافاكد.والقنانات الج يعن من كاري عارك 
كانت على اللجال الكهررمت اطي الناى. بط ينوع ي كرا 
السحالي ويطلق عليها اسم :5813003006 ووجد أن لديها مجال طاقة 
يحيط بها وآن هذا المجال يحتوى على محور كهربائي متصل بالدماغ 

أو الهو لحيل الشويكن. 


هناك أيطنا دولل الخو ين وجود محال لعاف لااتات 
الحية وهو من تجربة الباحث الروسي سيميون كيرليان الذي اكتشف 
كاميرا كيرليان 03001618 ١ا۸۲‏ التي تقوم بتصوير الصور ذات الطابع 
الكهربائي. وهي عبارة عن تقنية تصوير الأجسام الحية 4 حالة من 
التردد العالي والجمي الڪ هراي العالي. علمأ بأن كيرليان بدأ أبحاثه 
سنة 1939 أي تقريبا بنفس السنوات التي بدأ فيها هارولد بقياس 
المجال الكهرومغناظيسي حول الأجسام الحية. 

كلا من الباحثين كيرليان وهارولد أوجدوا طرق أو تقنيات 
لقياس تغيرات مجال طافة الكائنات الحية واحدة من الظواهر التي 
بينتها صور كيرليا هي 611601 ١631‏ 20301000 هذه الظاهرة معناها 
تصوير ورقة شجر بكاميرا كيرليان بعد قطع جزء من الورقة وتبين 
بالصورة أن الورقة كاملة حتى بعد قطع الجزء. 

وتضيف مؤلفة كتاب إاوذا 01 583005 باريرا آن برینان أنها قامت 
برؤية حالة ورقة النبات وكان لونها أزرق فاتح» عندما قامت بقطع 


مهكاراث ادارة الوقفث 


جزء من الورقة تغيرت هالة الورقة كلها إلى اللون العنابى أو الأحمر 

وأضافت أيضا أن اللون الأزرق بدأ يظهر من جديد خلال دقيقة أو 
دقيقتين مكان الجزء المقطوع وكأنه لم يقطع لكن ليس بدرجة 
وضوح كاميرا كيرليان . 

يتضح لنا من الأمثلة السابقة أن الطاقة الكونية والطاقة التي 
حول الكائنات الحية هي حقيقة وهذا لاشك فيه فقد أشارت إليها 
الحضارات السابقة © البند و الصين قبل أن تكتشف بالعلم 
والتكنولوجيا الحديثة . 


قانون الجذب الكوني : 

مكيفرة اشهر امنا وفرحيهتنا تفذاقها الشخصية له اك كور هد 
على الشكل الذي تتخذه حياتنا ونوع التجارب التي نخوضها. قانون 
الجذب قانون كوني أساسي وذو أهمية وينص على أن كل شيء 
يظهر 4 حياتنا أو يبتعد عنها يحدث نتيجة لاهتزاز أو تذبذب لطاقتنا 
اک فملى سيول اکال 


اا كت تشعو تعر سلس هد وتشعن يالكاية ا هة 
فإنك سوف تجذب طاقة سلبية شبيهة لبذا الشعور 2 حياتك وذلك 
لأنك عندما تفكر بأى تفكير فإنك سوف تجذبه إليك وتؤكده 2 


حياتك.وعندما تنجذب الطاقة السلبية لحياتك فمن الممكن أن تشعر 


مهارات إدارة الوقث EDM‏ 
بأنك منهك القوى أو كسول كما أنها قد تسبب لك العديد من 
المشاكل التى تثقل كاهلك فيما بعد . 


والعكين صح تا .شعن يشعون بابي سنا د 
سرور» أو تكون سعيدا جدا 4# داخل نفسك» فسوف تندهش 
للأشياء الرائعة التي سوف تحدث لك حيث إن نفس هذه الطاقة 
الإيجابية سوف ترجع لك لتسهل طريقك وتجعل أوضاعك الحالية تسير 
بسهولة ومرونة تفاءلوا بالخير تجدوه . 

من الممكن أن يشعر الناس بطبيعة طافتك أو ذبذبتها سواء سلبية 
أو إيجابية وسوف يكون لبم رد فعل تجاهك» فإذا كانت طاقتك 
إيجابية سوف يشعر الناس بالراحة نحوك» لآن طاقتك تجعلهم يشعرون 
بشعور جيد» أما إذا كل طاقتك سلبية فمن البديهي أن تجد الناس 
يتحاشونك ويشعرون بعدم الراحة لرفقتك . 

ولكي تشعر بالطاقة و تستفيد منها عليك الاستفادة من الدورات 
القدريية 3 د حاف والكصن التضمدة هذ الاج وهه التمازية 
أو الطرق كثيرة جدا ومنتشرة حول العالم . 

لكن قد يتبادر سؤال بهذا الخصوص وهو.. لماذا لا يشعر بعض 
الا ج يعن الاد بد ذل هده الدوزات وممارس 'التمارية 
las LSE‏ 

إن إحساس الإنسان بالطاقة يعتمد على سلوك الشخص نفسه 
فهناك أشخاص يجدون أن باستطاعتهم الإحساس بالطاقة والعمل معها 


محاراث ادارة الوقفث 
بسهولة 4ے حين يجد آخرون أنهم يحتاجون إلى جهد أكثر ووقت أطول 
حك يها هلوا وبشعزو | رها الان راهب وقيرات مةه فاك 
أشخاص يكونون حساسين للطاقة1106أ5605 '[2©0610» حيث إنهم 


يشعرون بالطاقة» و قد يتمكنون من رؤية البالة فورا . 


استخدام الطافة : 


كل واحد منا له القدرة على استخدام الطاقة الأرضية والكونية 

لكن تصرفاتنا تحدد من استخدامنا أو عدم استخدامنا لبذه القدرة 

فمنذ آلاف السنين استخدم الروحانيون والنفسانيون الطاقة لتطوير 

أنفسهم وشفاء ومساعدة الآخرين. فالناس يشعرون بالطاقة أو بأثر 

الطاقة يومياً حتى لو أنهم لا يعلمون عنها بالخصوص. فعلى سبيل 

المثال: 

1[ - إذا كان هناك طاقة سلبية أو توتر ممكن أن تشعر فيهما. 
جرب أن تدخل 4 غرفة أو مكان حصل فيه جدل أو نقاش حاد 
أو شجار وانظر ماذا تشعر أو تحس سوف تشعر بطافتهم 2 
البواء . 

ے - إذا شعرت بالحزن ادخل لمكان فيه أشخاصض سعداء ولاحظ 
التأثير عليك فطاقتهم سوف ترفع من طاقتك . 

3 - إذا كنت منجذب لشخص ما دون سبب واضح فهذا معناه أنك 
منجذب لطاقته لأن الطاقات المتشابهة تتجاذب Like attracts Like.‏ 


مهارات إدارة الوقث ا mh‏ 

4 - كل شيء نلمسه أو كل مكان ندخله نترك فيه طاقة وراءنا 
وتسمى !606101 اهاوه » فمن الشائع أن نشعر بحالة شخص ما 
أو نشعر بشعور 4 غرفة ماء لأن طاقة هذا الشخص خلقت أو 
أنتجت جو معين أو انطباع أو شعور. 

5 - هل قمت مرة بزيارة صديق 2 مستشفى وشعرت بأن طاقتك قد 
استنفذت أو قلت و شعرت بعدها بالتعب أوعزنك منهك القوى!؟ 
هذه حقيقة وليس مجرد شعورء فطافة المريض بصفة عامة 
تكون طاقة منخفضة وبالتالي فإنها سوف تسحب أو تآخذ من 


طاقتك بشكل غير متعمد لرفع طاقتها . 


وإذا واجهت مثل هذا الموقف عليك أن تتخيل ضوء أبيض ساطع 
يأتيك من الكون وتدخله داخل جسمك لينتشر 4 كل أنحاء 
جسمك ومن ثم يشكل محيط حولك» وهذا بحد ذاته سوف 
يرفع من طاقتك ويمنع الآخرين من أخذها أو امتصاصها. 

6 = إذار كنت تشعر بالتعب أو الإرهاق اذهب للشاطئ أو اذهب 
للجبال إذا كنت مسافراء حيث إن قضاء بعض الوقت 24 مثل 
هذه الأماكن يبعث فيك الحيوية ويوازن من طاقتك. فهذه 
الأماكن ممتازة لقضاء بعض الوقت فيها خصوصا إذا كنت 
تريد أن تركز أو تفكر بأشياء معينة» وذلك لوجود الآيونات 
السالبة المفيدة لنا. 


3 مهاراث ادارة الوقث 

توازن الطافة : 

يقال إن طافة الشخص متوازنة عندما تكون كل أجسام البالة 
بے انسجام وتناغم تام. 

فحالة أجسام البالة الآربعة لبا تأثير مباشر على صحة جسمنا 
حيث إن أي خلل 4 توازن جسم من أجسام هالتنا لآي مدة من الزمن 
يعقبه تأثير على جسمنا يصبح له ردة فعل وتظهر أعراض مرضية. 
فمراكز أو عجلات الطاقة متصلة 2 الجهاز البرمونى 056ء00مع 
7 إعندما لا تشعر جيدا لاحظ أى جزء من أجزاء جسمك متأثر. 


فالأفكار المقيدة أو السلبية تظهر على شكل انسداد 2 مجرى 
الطاقة 5كاءه!اط /إو:©6»0 أو 2 عجلة من عجلات الطاقة 0128© وهذا 
الانسداد يؤدى إلى إصابة جسمك بالمرض . 


قلي صقل الال نياف اتخلق أو الخ مصيدره ضجلة الطاذة 
الحلقية أو الحنجرية 5318© 111031 وهذه العجلة مسئولة أو مرتبطة 
بكيفية التعبير عن أنفسنا واتصالنا بالآخرين. هل تعبر عن مشاعرك 
الحقيقي)؟ هل يستمع لك الآخرين ؟ 

إذا الم مشيع هلام الطافة ار عن النقس سواء هاطقيا" أو 
عقالاتيا أو ووبهاتا سوف تعمد لك اران دانخلاف بيك ور 
على فعل ذلك وهذه الإشارة هي التهاب الحلق فالألم يجعلنا ننتبه 
أكثر. 


مهارات إذارة الوقث ااا TH‏ 
مما سبق يتبين لنا نقاط مهمة للطافة: - 

الا تاها وال اجا 

. اة كيكس راطا ومشاهرنا وها ها تظلي رو هالت لا 

الطافة فين افا الصحرة. 


| 
= ذم ين حل 


- المرض ممكن أن يكتشف #4 البالة كطاقة ساكنة أو 
راكدة غير ملونة قبل ظهور أعراضه على الجسم . 

5 - الانسداد 4 مجرى الطاقة يحدههمن أصيقيد تدفق قوى 
الحياة الأساسية الطاقة 2 أجساميع. 

6 - إذا كانت حالتنا العقلية( والعاطفية غير متزنة» سوف 
تصبح هالتنا أيضا غير متزنة . 

7 - عجلات الطاقة تعمل على دمج أو توحيد الطاقة الكونية 

والأرضية داخل أجسامنا . 


8 - الہالة متغيرة باستمرار . 


القوى الخفية: 
تمر علينا ظواهر غريبة» ونسمع بظواهر آغرب منها. 4 رأس 
تؤثر على حياة الإنسان 5». كيف يستظيع هذا التأثير النفسى أن 
يمارس قوة فعلية على الأجسام وأن يتسبب 2 عطبها ١‏ أو كسرها .! 
ما هي أسباب ظاهرة التيلباثي 5؛ وهي ظاهرة الاستجلاء البصري 


محاراث ادارة الوقفث 

كيف يستطيع بعض البشر أن يتنبئون بوقوع الكوارث 5: ولماذا 
تحن فض الحيوانات: بالطو قل وقوهه. نضا وتشهر بالذهر 
والخوف من جراء ذلك ٩‏ 


كيف يعالج مريض السرطان نفسه 5 كيف يستطيع أن يقتل 


هذا كيذ من یکن ن ادارا دان فول 2 کد ا 
كثيرين من من يسمعون بحالات غريبة تتعلق بقدرة الجسد (سأحاول 
الفائدة لكم. 
الطاقة الجسدية الكامنة : 


سابقاً من ظواهر. 


لحن أين هذه الطاقة؟» و كيف تتشكڪل؟. 


أولا: يجب عليك أن تدرك حقيقة مفادها أن أساس الكون المادي 
را عرفا شال مين ا و ا مواق اتاد فار عد طا 
حبيسة» وقد أثبت ذلك العالم آينشتاين» وحقق بذلك إنجازا علميا 
مذهلا. فالمادة التي نراها بأعيننا ونمسكها بآيدينا تشغل 4# هذا 
الكون مكانًا أو حيرًا2. لكنها قد تتخلى عن صفات التحيز 
والتجسيد هذه وتتحرر من فيودها وتحديد مكانها بحيز معين 2 
الفراغ وتنطلق على هيئة طاقة» أو موجات تتحدى فيود المكان 


مهاراث إدارة الوقث تت الو 


وهناك سرعة معينة أيضا إذا بلغها أي جسمء يتحول بعدها إلى 
طافة ويتخلى عن الشكل المادي له !» وهي يدا سرعة الضوء .! 
والطاقة كما هو معروف عند الكثيرين تتشكل 2ے أشحال 
عديدة:حرارية وميكانيكية وصوتية وضوئية وكهربية ومغناطيسية. 
و قد أثبتت وكالة ناسا ١558‏ لأبحاث الفضاء 2 مقالة لبا بقلم 
الكاتب جورج ن كوثان 001030 .۸ ©6019 بأن الجسم البشري عبارة 
عن كائن كهربى يتاك بالطاقة ااذ هة و من المعروف آن خلايا 
الجسم البشري واحدة من آهم مكوناتها هو الحامض النووي 0۸۸ هو 
يتأثر بالحقول السالبة رو ملوجبة ‏ ذلك أمر منطقي لا يقبل النقاش 
كما آن الخلايا الحية و الثابتة التكوين تعيد تجديد نفسها بمعدل 
مليون خلية كل ثانية569061800 » و القوة التي تنشط عملية 
الانقسام 01015150 اا٤‏ بهذه الخلايا و تشرف على تكوين و تنظيم 
عماها ا إن وا الأفمجة و اها هد القرة عار عن 
مناطق الطافة الأساسية في الإنسان الشكرات: 


الشكرة 0131135 كلمة ستسكريتية» وتعنى العجلة الدائرة» 
وهو الشكڪل الذي تكونه مراكز الطافة هذه وهي 2 طريقها خارج 
الجسم. 


محاراث ادارة الوقفث 
وللجسم سبعة مراكز أو شڪرات أساسية للطاقة وهي تقع 2 
هذه المواضع 4 الجسم: 
1 - الجذر 
2 - الجذع: وهي منطقة أسفل الظهر 


البلعوم 
- العين الثالثة ( -وهى منطقة مابين العينين 
2 الدماغ 

كما تتصل هذه المراكز كي عشر مساراً داخل الجسد ودور 
هذه المسارات إيصال الطافقة إلى ڪل جزء من أجزاء الجسم چا 
شكل أنماط اهتزازية. 

اكتشف العلماء القدامى هذه المراكز بالتحديد 3 وأثيت الطب 
الحديث أبن جميع هده المناطق تحتوي خلفها على عدد وظيفتها تنظيم 


| 
دن طط ال (0 ل 


وانسداد إحدى هذه الشكرات أو الغدد يسبب مباشرة اختلاف 
ج المزاج وتسوء نفسية الإنسان» وهي ما يسبب ضيق النفس عند كثير 
من الناس أحيانا دون سبب! » أو الشعور بالاكتئاب .! 

وإذا استمر هذا الانسداد» تبدأ بعض الأوجاع 2 بعض المناطق 
العضوية»› وإذا لم يعالج الشخص لمدة طويلة› ريما تتطور الحالة ا 


مهاراث إدارة الوقك لقم 


هالة الإنسان الكهربانية التي تحيط به !! 


هل تعلم أخي القارئ أنك تطلق الآن كميات من التيارات 
الكهربائية ١!‏ فجسم الإنسان نفسه يطلق طاقة مقدارها 84 واطا ك 
حالة الاسترخاء»و عشرة أضعاف هذه الطاقة ج حالة النشاطاقلي. 
وجزء كبير من هذه الطاقة يشع من الجسم على هيئة موجات 
كور و تناظيسية !! 


هل تع انك محاظ يهالة كبيرة من اش اعات الضوفية الى 
يولدها جسدك» ومجال عالي من المغناطيسية والتي تحيط بك دائما 
منذ أن كنت جنينا 2 بطن أمك ؟ !! 

هل تعلم أنه قد تم تصوير هه البالات المحيطة بك وقد تم إثباتها 
علميا ۲۶ 

إن هات الاشان فق عبار طن إعساماع: شوق يلد ها الجسد» 
وهي تغلفه من شتى الجهات» وهي ذات شكل بيضاوي» وآلوانها 
ا ا مكل لزان الت وهاد الا ھی ما سل 
طبيعي تدون عليه رغبات الإنسان وميوله» وعواطفه وأفكڪاره»› 
ومستوى رقيّه الخلقي والفكري والروحي. كما تنطبع عليه صورته 
الصحية لأنها تتأثر بأسقام الجسد وعلله وآلامه من جهة الآلوان 
الصادرة عنها» وشككلها وما تتعرض له من انبعاج أو اضطراب . 

يعن آن عرفا سار 'الطافة ك الاسان» .ومدى انها د 
الجسم والحلاقة الكيريافية الى يصورها الأتسان ومد ارها»والبالة 


محاراث ادارة الوقفث 


ك ا وڪ ڪا 


وتعرف هده الظاهرة باسم سيكو كينسيس تقول الكاتبة 
والباحثة ثة الإنجليزية والصحافية التي جمعت أخطر دراسات 2 مجال 
الطافة لين ماكتاجارات: 


ومعلوم أن الإلكترون يلف حول النواة بعكس مدار الساعة وا 
نظروا وزان وخركة الحزيقات ال اا توا إلى 
حقيقة مذهلة حيث إنها تتحرا فين أو شمالا أو بدوران بحسب 
شكره ااا جیا ترق تسر .وا اکا من أن التكر نوخر 
+ حركة الجزيقات الداخلية ف 0ة وبالثالن فإن الفكرة بقرتها 
قد تؤثر 2# النواة» وإذا كانت أقوى أثرت بالذرة» وإذا كانت أقوى 
أثرت بالبيئة المليئة بالذرات» كما يحصل للنفس الحاسدة العين أو 
الخاطر أو الكشف أو السحر أو الإلبام أو غيرها من آمور» وكل هذه 


الأمور. 


و لعل أعجب القدرات على اختراق المادة بالنفس امتلكها الشاب 
مائيو مانينغ 13001090 Matthew‏ من فرية لينتون ١٠٣ا‏ قرب مدينة 
كامبردج فقد كان باستطاعته طوي الملاعق و السكاكين و تغيير 
شكلها بمجرد النظر»و كان ينظر إلى عقارب الساعة فيوقفها.عن 
الحركة»و يستطيع إيقاف التيار الكهربائي..» و ثبتت لديه القدرة 
على التاثي ر سريان الدم 2 الأوعية و الشرايين و كذلك التأثير على 
مرض السرطان . 


مهارات إذارة الوقث ااا DD‏ 

و يعرف عن نابليون بونابرت أنه كان ذو نظرة حسد ثاقبة فقد 
غرك عيه انه إذا قبت نظوة على I cl‏ 
نظو تارق الحاسدة إلى شع ها معطم بالك لشي و لم يمك ن ا 
عينيه أبيضاً بل كان لونه صفراويا. 


أما أكثر هذه الحالات غرابة» وأكثرها مصدافييهروذات #وثيق 
علمي» هي التجرية التي أجريت على ٠‏ نيليا ميخايلوفا 
التي كان باستطاعتها و بمجرد النظر من على بعد ستة آقدام آن 
تقل شان السيطنة هخ صقارها تد ع گك درا الخاصة 


جدا ب4 تحريك الأجسام المادية عن بعد »و دون أن تقريها. 


الطافة الكهربانية : 


باطن اليد اليمنى يحتوى على تيار الطاقة الإيجابية ويحرك الطافة 
المقوية وباطن اليد اليسرى يحتوى على تيار الطاقة السالبة» آي المهدئة 
والمسكنة والمنظفة وبذلك نرى أنه يجب أن تدلك باطن اليدين لنحصل 
على تعادل ب التيارين السالب والموجب وحسب التعبير الصيني اليين 
واليانج وبهذا تتم عملية معادلة الطافة ./01311م ظهر اليد اليمنى يحتوي 
على الطاقة السلبية بعكس باطن اليمنى ظهر اليد اليسرى يحتوى 
على الطاقة الموجبة بعكس باطن اليد اليسرى.. الجهة الخلفية من 
الرأس تحتوي على التيار السالب وإذا وضعنا باطن اليد اليمنى على 
الجزء الأسفل من الرأس ووضعنا باطن اليد اليسرى على الجزء 


مهاراث ادارة الوقث 
الآمامي من الرأس جهة الجبهة نحرك الطاقة الطبيعية 2 الرأس وهذا 
يعمل على معادلة الطاقة 4 الجسم كله ويستعمل دائما 2 البولاريتي 
P14‏ وإذا عكسنا هذا الوضع أي وضعنا باطن اليد اليسرة 
على الدع الأستل يمن الراين ووسينا باقان اليد الس عي د 
الآمامي من الرأس نخفض مستوى الطاقة ونشعر بالضيق والانزعاج 
والضعف العام. هنا يجب أن نتذكر أننا إذا أردنا ليثم نقطة ما 
لإيقاف الألم يجب أن نستعمل اليد اليسرىإي الشركة والمسكنة إذا 
أردقا أن تيل كلاق lL‏ شافية امكو ها 
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مكاراث إدارة الوقخ 


الفصل الرابع 
فن تنمية الذكاء 


هناك نقاط ارتأيت أن أعر#يباكلتكون نقاط انطلاق 4 مسألة 
تنمية الذحاء : 

1. أكدت دراسات النمو المعر على أن أصل الذكاء الإنساني 
يكمن فيما يقوم به الطفل من أنشطة حسية حركية خلال 
المرحلة المبكرة من عمره -وهي المرحلة التي يمر بها 
طفلك - بما يعني ضرورة استثارة حواسه الخمسة (السمع - 
البصر - اللمس - الشم - التذوق)» إضافة لضرورة ممارسة 
الأنشطة الحركية» ولعل هذا يتفق مع ما قاله رسولنا الكريم 
صلى اللّه عليه وسلم: "عراقة الصبي 2 الصغر ذكاء له 
الكبر ." 

2. الذكاء الإنساني ومهارات التفكير أمور يمكن تعلمها 
وتطويرها وللبيئة دور هام 4 تعديل البناء التشريحي للمخ. 


E‏ مهارات ادارة الوقث 
والسنوات الآولى من حياة الطفل لہا أثر بالغ» حيث تتفاعل 
العواهل اورا مع العوامل :البيغية لشعدى كفا :"عمل الدماة : 

ه فالقاعدة الأساسية لخلية الدماغ هي الاستخدام أو الموت( 
وكلما زادت شبكات الاتصال وكثافة الغصون + المخ كلما 
زادت كفاءة عمل المخ وتزيد هذه الكثافة تبعًا للخيرات 
البيئية وظروف الاستثارة التي يتعرض لبا الطفل عبر حواسه . 

٠‏ العقل ينشطه الأمن ويحجمه التوتر؛ ولذا تتضح أهمية الدعم 
المعنوي للطفل بالتشجيع والحب» وإليك المزيد من التفاصيل عن 
هذا الآمر : 
خرافة المخ الصغير 
٠‏ الذكاء الوخولاصونظرية قديمة حديثة : 

ف وك اس ال كا الا على تددو الذكاء واسنها 
نظرية الذكاء'التعددة ارود جاردثر" > آى أن الذكاء ليس 
أحاديّاء والفرق بين الأفراد ليس 4# درجة أو مقدار ما يملكون 
فين ذكاء و انما ف توهية الذكاء. . 

وأنواع الذكاء جميعًا يمكن تنميتها من خلال وسائط بيئية› 
وهذه الآنواع هي : 

الذكاء اللغوي - الذكاء الموسيقي - الذكاء المنطقي الرياضي 
- النحاء المكاني - الذكاء الجسمي الحرڪي - النحاء 
الشخصى - الذكاء الاجتماعي . 


مهاراث إدازة الوق ”0 
وقد لا تتساوى لدى الفرد كل هذه الأنواع» إلا أنه بالإمكان 
٠‏ فإذا ما كنت لاحظت مهارة ابنك 2 الألعاب الذهنية فقد بع 
هذا أن علوًا بے كونه الذكاء المنطقي الرياضي» ولكن 
بجانب رعاية هذا النوع من الذكاء عليك بعدم إغفال أنواع 
ومما قدمه آرثر كوستا دراسة عن السلوك الدكي؛ وشملت 
عمليات وجدانية ومعرفية» وهي : 
« المثابرة. 4# مقاومة الاندفاع. 4 الاستماع بتفهم وتعاطف . 
٠‏ السعى نحو الدقة. # الاستفادة من الخبرات . 
« الإبداع والخيال. # الحماس والمبادأة . 
« المرح. # المخاطرة المحسوبة . 
٠‏ التفكير مع الآخرين . 
وفد أردت ذحر هذه النقطة ليكن 2 ذهنك وأنت تنشئ -ابن 
ا +" السلوف الذكيىء» كريما رخات مواقت اة كني هر 


هذا لوقف أو شف 


مهكاراث ادارة الوقفث 
ل تنمية ذكاء ١‏ لطفا 1 جزء من التتشئة الشاملة المتحاملة للطفا 3 
وتتم عبر مراحل حياته» وإن كانت أكثر أثرًا وتركيرًا 2 الطفولة 
الممكرة . 
ان هاذا فسا رة 
و قبروييقة Jb SS E‏ 
نواحى النمو الأخرى؛ لأنها لدى الطفل نتا قصب 2 قناة واحدة 
وهى قناة الآداء المتميز . 
-ضع لصب عينيك إمتاع ابتك ومرحه؛ لآم هذه هى بوابة التعلم 
الحقيقية » فالاستمتاع بما يقوم به الطفل ب كل لحظات حياته يحمل 
ب طياته تعلمًا وتنمية . 


-يعتبر اللعب من أهم مجالات النمو للطفل» فاللعبة المركبة تمثل 
أمرا مثيرًا للتفكير. ويرى بعض علماء النفس ضرورة تعليم الأطفال 
للعبة الشطرنج وممارستهم إياها منذ سن مبكرة. فهذه تعوده على 
اتك والانساب. والقدرة غل الا سد ال وإيهاف العا الاقتراضية: 
وقد يمكنك محاولة ذلك مع طفلك» ولكن حسب قدراته وميوله› 
فهذا هو المحك الآساسي لآي جديد تقدمه لطفلك رغبته وفدرته . 


-أفسح له مجال اللعب التخيلى»› وشاركه ذلك إل رغب أو دعه 
يمارس لعبة التخيل مع رفقاء خياله بمفرده» فمن يتمتع باللعب التخيلي 


مهاراث إدازة الوق 
يصبح لديه درجة عالية من النذنكحكاءع والقدرة اللغوية»› وحسن التوافق 
الاجتماعى . 

والقدرة اللغوية إنما تأتيه من استخدام مفردات كثيرة خلال هذا 
من صبيعه» ويصع نا حلولا كثيرة وبدائل» وهو ما يؤهله للتعامل 
الأكفاً ‏ حيّز الواقع . 

-اللغة تساعد الطفل كثيرًا؛ ولذا حاول تنميتها عن طريق 
الحديث الكثير مع طفلك» الكتب المصورةء المشاهدات اليومية 
لمفردات كثيرة على أن تحكي لابنك ما يرى وكيف يعمل . 
كذلك حفظ القرآن الكريم على قدر طاقته» حفظ أغاني الأطفال› 
قراءة القصص» وحكى الحكايات : 

و كذلك الاستماع للأناشيد الإسلامية الملحنة ينمي لديه الذكاء 
المنطقي الرياضي . 

-إشباع حب الاستطلاع لديه بالإجابة عن جميع تساؤلاته» بل 
وتحفيزه على التساؤل وعدم إعطائه إجابات ذات نهاية مغلقة» بل 
إجابة تحفز لمزيد من التساؤل» كذلك عودة التفحير 2 كل صغيرة 
وكبيرة . 

-دريه على الملاحظة والانتباه للتفاصيل . 

دودو له الآلوان :والووق ااال وو هما ا 


الفنية» فهذه الا يرافقها مرح وشعور بالانجاز› وهو ما يزيد من 


مهكاراث ادارة الوقفث 


حفاءة الدماغ وقدرته على التقسير والتحليل والتنظيم؛ فبالخطوط 


سأنهى حديثى معك من حيث بدأت: الذكاء 2 هذه السن يعتمد 


السمع: بتعريضص الطفل لآصوات مختلفة وتمييزه لہا 
(الحيوانات - الماء - الأرز واليقول 2 علبة 2 تحديد اتجاه 
مختلفة ڪالفرح - الخوف - د دميير أصوات معينة وغيره من 
الألعاب التى تحفز حاسة ال الي 

اضر وط لوق و لي الآلوان والكنوع ,قاطن طا 
لاحات اا اا ا جاه فيز قدد الألوان والدوجات 
للون الواخے -اعوش عليه صورًا للأشياء - ساعده ليتعرف 
الحديقة). 


التذوق: ساعده ليتدوق الأشياء المختلفة (ملح - سڪر). 


أو الحركة المقيدة كأن ينتشر 2 الفراغ عند سماعه صوتًا 


مهاراث إدارة الوفث uo‏ 
معيئًا أو رجوعه عند توقف الصوت» وهناك حركة عند 
إشارة لونية أو ضوئية› وهكذا ا استخدام حركة الجسم 
التعلم (فوق - تحت - يمين - شمال - قريبًا من - بعيدا 
أدائك تمريناتك المعتادة . 


ونهاية. . ألخص كل ما قلت في كلمات قلائل : 
ه أعطٍ ابنك الحب - السعادة - فرص التجريب والخطاً - فرص 
الحركة واستخدام الحواس . 


٠.‏ رسالتك تحتاج لأكيعاف أضعاف ما حاولت أن أجيزه وكق المساحة 
المتاحة . 
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مهارات ادارة الوقخ 
الفصل الخامس 


خصائص و أنواع الشخصية البشرية 
وكيفية التعامل معها 


نتعلم با ستمرار لحي نتطور أ 5 


أولا: الإنسان الودود ذو الشخصية البسيطة : 


اه > مانيو قران وكير أقضايه ارا 
ق بالناس و يثق أيضاً بنفسه - يرغب 4 سماع الإطراء من 
الآخرين - طيب القلب و يرحب بزواره و مقبول من الآخرين - غير 
منظم و لا يحافظ على المواعيد و ليس للزمن قيمة - حسن المعاملة 
والمعشر و كثير المرح - لديه الشعور بالآمان - يتحاشى الحديث 
حول العمل - يرى نفسه ...... بخيرو الآخرين بخير أيضا. 


مكاراث إدارة الوقخ ااا و 


كيت ال و 


منافقشة الموضوع المطروح و عدم الخروج عنه - حاول العمل على 
توجيه الحديث إلى البدف المنشود - تصرف بجدية عند الحاجة - 
حاول المحافظة على المواعيد» وأفهمه مدى أهمية الوقت. 


ثانيا:الإنسان ا لخشن: 

خصائصه: - قاسي # تعامله لختن"أنه يقسو على نفسه أحيانا 
- لا يحاول تفهم مشاعر الآخرين لآنه لا يثق بهم - يكثر من 
مقاطعة الآخرين بطريقة تظهر تصلبه برأيه - يحاول أن يترك لدى 
الآخرين انطباعا بأهميته. - مغرور 4 نفسه لدرجة أن الآخرين لا 
يقبلوه - لديه القدرة#على المناقشة مع التصميم على وجهة نظره - 
يرى نفسه أنه بخيرو لكن الآخرين ليسوا بخير . 

حيفية التعامل معه -: 

لعدك على خب اغضابك. و الحافطة على هدو 
اول أن تصغي إليه جيداً - تأكد من أنك على استعداد تام 
كلتعامل معه - لا تحاول إثارته بل جادله بالتي هي أحسن - حاول 
أن تستخدم معلوماته و أفكاره - ڪن اھا عند تقديم وجهة 
نظرك - أفهمه أن الإنسان المحترم على قدر إحترامه للآخرين - 
ردد على مسامعه الآيات و الأحاديث المناسبة - استعمل معه أسلوب: 


E3 


٤‏ محاراث ادارة الوقفث 
ثالثا: الشخص المتردد: 


خصاكضه >< قر إلى الثقة نتسه مر غلية علامات اشخل 
و القلق - تتصف مواقفه غالبا بالتردد - يجد صعوبة ب4 اتخاذ 
القرار - يضيع وسط البدائل العديدة - يميل للاعتماد عل اللوائح 
والأنظمة - كثير الوعود و لا يهتم بالوقت - يطلب المزيّت من 


المعلومات و التأكيدات - يرى نفسه أنه ليس بخير و الآخرين بخير 
كيف نتعامل معه ؟ 


- محاولة زرع الثقة ‏ نفسه -التخفيف من درجة القلق والخجل 
باسلونا الوالدين الراقية <= ماي ع اقفاة الفراراكيو اهر 
مساوئ التأخير ج ذلك - أعمل على توفير نظام معلومات جيد 
لتزويده - أعطه مزي# من التأكيدات - أفهمه أن التردد يضر 
بصاحبه و بعلاقته مع الآخرين - أفهمه أن الإنسان يحترم بثباته 
وقورته عتى اتاد امقرار.. 


رابعا:الشخص الذي تتصف ردود فعله بالبطء والبرود: 


-يتميز بدرجة عالية من الإصغاء و يتفهم المعلومات - لا يرغب 2 
الاعتراض على الأفكار المعروضة - يتهرب من الإجابة على الأسئلة 


الموجهة إليه - لا يميل للآخرين فهو غير عاطفي. 


مكاراث إدارة الوقخ 021 


كيت امل عه 


-عالجه بأسلوبه من خلال إصغائك الجيد -وجه إليه الأسئلة 
المفتوحة التي تحتاج إلى إجابات مطولة - استخدم معه الصمت لتجبره 
على الإجابة - لتكن بطيئا ب التعامل معه و لا تتسرع 4 خظواقك - 
خامسا: الشخص الثرثار: 
أضعف مما تتوقع - يتكلم عن كل شيء باستشاء الموضوع المطروح 
للبحث - يقع 2 الأخطاء العديدة - واسع الخيال ليثبت وجهة نظره 

كيف نتعامل معه ؟ 

- قاطعه 24 منتصف حديثه و عندما يحاول استعادة أنفاسه قل 
له: يا سيث... آنا بعيدين عن الموضوع المتفق عليه ؟ -أثبت له أهمية 
وذلك بالنظر إلى ساعتك... و بالتنفيخ و...إلح ---- 
سادسا : الشخصية المعارضة دائما : 


خصناكضه - لا يبالى بالآخرين لدرحة أنه يترك أثرا سينا لديهه 
-يفتقر إلى الثقة لذا تجده سلبيا ب طرح وجهات نظره - تقليدي و لا 
ققرية الأفكاز الحويدة و يصعي حه على ذلك ال مكان لال 


مهكاراث ادارة الوقفث 


عنده فهو شخصية غير مجددة - عنيد» صلب» يضع الكثير من 
الاقتراضات. <= يذكر كر قاريفة اماك > ترم دالوا 
والأنظلمة ترف تا ر ف لأ وميا ا كوف من اف 


كف الام م 


- التعرف على وجهة نظره من خلال مواقفنا الإيجابية معه 
-تدعيم وجهة نظرك بالأدلة للرد على اعتراضاته ٠‏ - أكد له على أن 
لديك العديد من الشواهد التي تؤيد أفكارك - عدم إعطائه 
الفرصة للمقاطعة - قدم أفكارك ب الجديدة بالتدريج - لتكن 
دافا ضرا د ااك دات اک ي ی وگن 
سابعا: الشخص مدعي المعرفة : 

خصائصه: خلا يمك كلام الآخرين و يبدي دائماً اعتراضه 
-متعالي» و يحب السيطرة الكلامية و يميل إلى السخرية - عنيد» 
رافض» و متمسك برآيه - يفتخر و يتحدث عن نفسه طيلة الوقت - 
شكاك» و يرتاب بدوافع الآخرين - يحاول أن يعلمك حتى عن 
عم ا انگ . 


كيف نتعامل معه ؟ 
- تماسك أعصايك و حافظ على هدوئك التام -تقبل تعليقاته 


ولكن عليك أن تثابر 4 عرض وجهة نظرك - ألجاً بج مرحلة ما إلى 
رادو الد > اندقر الوقع ااا اه بك دو انيع ا ب 


اراك إدارة الوق E‏ 


اتكن وأقعيا معه دائما ٠‏ - لا نكر .ف الانتقاد منه آيدا = اهل 


ثامنا: الشخص الخجول: 


خصائصه: - يفتقد إلى الثقة ‏ نفسه -من السهولة إرباكه ‏ - 
متحفظ و يتبدل لونه لأقل مؤثر - يحاول الاختباء خلف الآخرين - 
يتصرف اوركف عاف ال ف حياقة العماءة و الغاض:. 

كيف نتعامل معه ؟ 

- اطلب منه تقديم وجهة نظره. -قل له: إن الإنسان يحترم 
لمعلوماته» و إظهارها للاستفادة منها - حاول أن تعمل على زيادة ثقته 
بنفسه و ذلك بوضعه ‏ مواقف مضمون نجاحها - لا تقدم إليه 
البدائل» و حاول أن تعطيه الحل ليثبت عليه. 
تاسعا: الشخص العنيد : 

خصائصه: - يتجاهل وجهة نظرك و لا يرغب # الاستماع إليها 
-يرفض الحقائق الثابتة ليظهر درجة عناده - صلب» قاس # تعامله 

- ليس لديه احترام للآخرين و يحاول النيل منهم. 

کت ال معد © 

- أشرك الآخرين معك لكي توحد الرأي أمام وجهة نظره - 
أطلب منه قبول وجهة نظر الآخرين لمدة قصيرة لكي تتوصلوا إلى 
اتفاق - أخبره بأنك ستكون سعيدا لدراسة وجهة نظره فيما بعد- 
امنان اسلو الس سر لمكن . 


مهكاراث ادارة الوقفث 


عاشرا : الشخص المفكر الإيجابى : 

لبدتضية ONG‏ 
-متحمس» ذكى › يهنم بالنتائج - مفاوض جيد و يوجه الأسظلة 
البناءة - يعترض بأسلوب لبق مقبول - يصغي إصفغاءً جيدا. - 
وافعي و يتخذ قراراته بهدوء و عقلانية. 


كيك امل ممه 5 


كن فاك هعد ابت ينيم اا 

داقع الفستبدل اا 2 اد ملاو لا خد كلما بطر 
قضايا ممل ا = كن مقي انلك مته - :تفيل تعدياتة 
واستجب لبا بفعالية - 
حادي عشر: الشخص المتعالي : 
التي يستطتهك/) وأن ذلك يمثل مستوى أقل بكثير مما يستحق - 
يحاي #صيد السلبيات لدى الآخرين و يحاول إيصالهم إلى المواقف 
الحرجة - يعامل الآخرين بتعال لاعتقاده أنه كوق الجميع. 

كيت ا و 


بكثير مما لديك» لآنه يشعر عند توجيه السؤال المفتوح إليه أنه هو 


مهاراث إدازة الوق TT‏ 
حلال المشاكل و أن رأيك لا يمثل أي قيمة بالنسبة له. - استعمل معه 
أسلوب: نعم و لكن» مثال: إنك فعلا على حق و لكن لو فكرت 


ثاني عشر: الشخص كثبر المطالب: 

ااه = مهب الرس و لكنه لن مريطواكين أو 
الغضيانين جببارا ير يكير ي -يحرجك بإلحاحه لآن 
تؤدي له خدمة عند سفره مثلاً : كيف نتعامل معه #عالجه بالمراوغة 
والتسويف: أخبره أنك ستفكر ے2 طلبه و تحدثه 2 شأنه لاحقاًء 
وعندها تستطيع أن تفكر فعلاً بما ستخبره» قل له: إنني مرتبط 
بمواعيد كثيرة» أرجو ألا تتوانى 2 الاتصال بي مرة ثانية أعتقد أن 
الكثير من الرجال سيطبقون هذا على زوجاتهم .. 
ثالث عشر: الشخص الباحث عن الأخطاء: 

خصائصه - مقولته المشهورة: البجوم خير وسيلة للدفاع 
فين الاواء على N ee NS CE‏ 
ليواجه بها الآخرين - تراه يتنقل من مكان لآخر بحثاً عن الأخطاء 
- ليس لديه احترام لمشاعر الآخرين 

كيف نتعامل معه ؟ 

- لا تفقد السيطرة على أعصابك معه -لا تفتح له الباب الكامل 
ليقول كل ما عنده - آصغ إليه بدرجة عالية - أفهمه أن لكل 
إنسان حدود يجب أن يلتزم بها - لا تعطيه الفرصة للسيطرة 
الكلامية - استعمل معه أسلوب: نعم...... و لكن 


33330303000 ب مهارت اوارةالوقت 
رابع عشر: الشخص كثبر الشكوى: 
خصائصه: - كشر الشكوى: إذا حاولت تقديم النصيحة له 
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يقول: 

يبدو لي عدم فهمك الآمر لو سآلت» كيف حالك اليوم 5 عندها يقص 
علينا قصة حياته كلهاء متاعبه مع عائلته» مشاكله المالية» متاعبه 
مع مديره.. إلخ 


كيف قال می 


- الإصغاء الجيد إليه لفرض فهم وضعه» و صياغة مشككته 
بجمل توحي إليه بأننا معه و تتفهم مشكته 
-لا تحاول أن تسدي النصح إليه بل المصادقة على صحة الشكوى مما 
يشعر صاحبها بالارتياح ' ,- تقمص مشكلاته عاطفيا هذا طبعا إذا 
اضطررت للتعامل مع ثل هذا الشخص. 


4 4 و 
کړه کړه کړه 


مهاراث إدارة الوقث 


الفصل السادس 
9 طريقة للتخلص من الملل ؟ 


ما شعورك عندما يدق جرس المنبه عند صلاة 
الفجرء أو ب4 الصباح؟ هل تشعر بأن مدكلك 
مغناطيساً يجذبك نحو السرير يمنعك من الجلوس؛ 
ويدفعك لتغمض عينيك مرة آخرى» ويقنعك بأن 
النوم أفضل وسيلة لإنهاء اليوم؟ 


عندما ينتابك حب البروب من الواقع مع 
الشعور بالكسل»ء وعندما لا ترى آي شعاع 4 يومك وعملك 
وعلاقاتك.. عندما چشعر بعدم الرغبة 4 الكلام: أو أنك لا تحب 
القيام بنشلاط اء وأنه ليس هناك فائدة من أي شيء.. اعرف أنك قد 
أصبت بالملل» وحتى تشعر ببعض الراحة اعلم أنك لست وحدك من يمر 
وده الخالة دک قن مر غاا شاه نف روفن ها 


الملل عملية معقدة وقد يكون لبا أسباب كثيرة : سنتحدث عنها.. 
تعرف البدف من وجودك 4ه هذه الحياة» ولاذا خلقت؟ 
لو تابعت مع أبنائك منهج التربية الإسلامية من الصف الرابع الابتدائى 


E‏ مهاراث ادارة الوقث 
آل اة الكانونة المحدت هوه واحد ركا علية واكم اا 
على وضع المنهج» وهو سؤال: «لاذا خلقنا اللّه5» ويستمر الطالب ك 
إحابة هذا السوال طوال هده الستوات يجملة العبادة الله واه 
الآأرض»» بعضهم يدرك معنى هذه الجملة؛ فيعمل بهاء وبعضهم يغيب 
عنه المعنى العملي لبا فيدخل 2 دوامة الملل والاكتئاب؛ بل قد يتبنى 
بعض التصرفات الخاطة» ويدمن بعض العادات السيئّة» وكل هذا 
بسبب أنه لا يدرك معنى وجوده ‏ هذه الحياة» ولا يدري ماذا يفعل› 
وماذا يريد؟ 

ف ماقا اف كاي ار اد لكف أن هدرسة» آ2 أو اکت 
داكما مركو تحت ال من فشر ا عن راه اتاك السار 
وطريقة تعاملك مع مجريات الحكلة يتناقلها أبناؤك من حولك» ولبذا 
قبل أن تبدأ مع الصغار 4 تعليمهم كيفية وضع الأهداف وتحقيقها 
فلتتخلص من مشاع لال التي قد تنتابك 4 هذا الزمن السريعء 
يكطو ا كس تكشنيا نه مين احل هنانا كدر رشرافا. 


أسباب الملل: 


[.البعد عن الحياة الاجتماعية :نعم» لقد أصبح من الممكن 
الاستغناء عن الناس؛ فأنت تستطيع أن تتسوق عبر الإنترنت .. 
تستطيع أن تحل مشكلاتك من خلاله.. تستطيع أن تقضي وقتك 
4 القراءة.. وحتى حفظ القرآن وتلقي العلم تستطيع أن تقوم به 


اراك إدارة الوق 


وحدك بمساعدة أجهزة صعغيرة تردد وراءها أو تستمع ناء 


اتن آ6 كا ملف ا كان الك واا عر اها :ف 
أمراً فيه تحدٍ بالنسبة لك؛ وتجد من الصعوبة الشعور به قلابد 
وأن تستشير أحد المختصين النفسيين؛ فالنفس التي خلقها اللّه 
وأكرمها تحتاج إلى ترفيه. 


3.عدم الشعور بآهمية الوقت: وهذه النقطم“قد تكون سبباء وقد 
تكون تة فال قد لا مشي بآم الوظت» ‏ قاليوم مل 
أمس مثل الغد» وقد يكون عدم تقاديرك للوقت وأهميته سببا 
للملل. 


4 القيام بالعمل بشكل روتيني دون الشعور بأهميته للنفس» أو 
الغيردون إدخال التغيير عليه أو تطويره. 

5.الغفلة عن الطبيعة من حولناء وعدم التأمل ‏ ملكوت اللّه 
البشرية» والبدف من وجودنا. 


كيف تتخلص من الملل؟ 


مهكاراث ادارة الوقفث 


خطوات الستخلصن:مق الملل ستضيبك بالاتدهاش؛ لبساظتها وسهولة 
تطبيقها» وكل ما ستفعله هذه الخطوات أن تقربك من فهم البدف 
الى خت من اه فاد اله وتعمير الارن 


1 - اكتشف لاذا تشعر بالمللء» إذا كان السبب هو قيامك 


بالعمل نفسه بشكل متكرر» فأضف إليه بعض الأشياء 
الجديدة» أو قم به بشكل مختلف. 


فمثلا العمل المنزلي الذي تقوم به ربة:المنزل يممكن أن 
يڪون سا إذا استمعت أثناء أدائها له إلى بعض 
الأشرطة الصوتية التي تحمل المعلومات الممتعة» أو 

قامت به بشكل حركات رياضية؛ فيصبح البدفٌ هو 
القيام بالأعمال المنزلية» بالإضافة إلى المحافظة على 
لياقة ای ج 

إذا كان الملل بسبب الكسل فاحصل على كفايتك 
من النوم» وعش حياة صحية منظمة. 

إذا كان الملل بسبب الخوف من القيام بعدد من 

الأعمال الكثيرة المتراكئة » فقم يتقسيم الأعمال إلى 
خطوات و عد افومسيطلة: 

إذا كان الملل بسبب عدم وجود ما تفعله؛ فمارس بعض 
الرياضة أولاً؛ فهي ستساعدك على التفكير السليم: 

وستجد ما تقوم به» أو تحدث مع صديق مقرب عما 
يضايقك» فمجرد الحديث يمكن أن يفتح أمامك 
او ا 


مهارات إذارة الوقث اا mM‏ 

2 - لا تبتعد عن الحياة الاجتماعية» فالاندماج مع العالم 
الخارجي أمر مهم» ولن تشعر بأهميته إلا عندما تزيح عنك 
الغطاء» وترتدي ملابسك وتذهب لقابلة صديق أو تصل 
القربى, أو تجلس مع ڪبار السن.. حاول أن تتعلم من 
الكل ورك عا ها ف ملاعا ا و الجر 

3 - الترفيه أمر مهم؛ ولكنه ترفيه بما يرضي الله تعالى من 
تغيير وسفر ومزاح وضحك» وكل هذه الأمور أباحها اللّه لنا 
لكي تعيننا على طاعته؛ فالنفس المشرقة المستبشرة 
تستطيع أن تختار من الدنيا ما يزيد من همتها ويرتفع بهاء 
فتفيد وتستفيد» وتجد المتعة ج الإنجازء وتقديم العون 

4 - التعامل بش ييح مع الوقت؛ ولبذا عليك أولاً أن تشعر 
بأهميته؛ بل وتحمد الله على هذه النعمة» التي إن عرفت 
استغلالہا بالكل الصحيح فزت ب الدنيا والآخرة. 

5 - التأمل 2 الكون» فعندما نندمج مع العالم من حولنا 
نكتشف ما يشعرنا بالمتعة والإلبام» وتظهر أمامنا الفرص 
التي لم نكن ندري أنها أصلاً موجودة؛ ونضع أيدينا على 
مواطن الإبداع ب4 داخلنا. 

6 - غيّر أفكارك تتغير حياتك» فالأفكار تتحكم 2 
القصرفات. ضع للشببيك» اهناف يرك الحا كمن 
المستحيل أن تشعر بالملل وآنت تسعى لبناء حياتك وتحقق 
آهدافك. 
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محاراث ادارة الوقفث 
استخدم خيالك بالشنكل الصحيح› حاول أ ترسم صورة 
لنفسك 4# المستقبل تكون معالمها هي التي تطمح أن تكون 
عليهاء والشيء الجميل ‏ الخيال هو أنك تستطيع أن تنح 


كل شروطك» وتجرب كل ما تحب تجربته. 


استخدم الحركة لمكافحة الملل.. قم ببعض المشي.. اكتب 
عشرة أشياء تستطيع القيام بهاء وابداً 4 ممارستها للتغلب 
على كاعر الاسعساام دولك 


أشعل الفكول دواشلك» ف العرقة والاكتشافم وغد 
هذا الفضول بالقراءة ومشاهدة البرامج التي تحشف لك 
راكد او الد مازال ها اتر الذي تى ترت أو 
تدده 06 

اكتشف تعاليم دينك» كما حاولت أن تكتشف العالم من 
حوتف وان انكف کے هذا الین الكفير الذى له 
تدرسه 2 المدارس» ولم تحجتشفه بعد» ومن ثم اكحتشف 
الامعار دف اك راك حك قيما اكنففته ونا 
تعلمته. 

غلم کا اح روما اه تل من ات 
وتابع تطور الآأجهزة› فالة التصوير قد تريك الحثير من 


مهارات إذارة الوقث ااا Th‏ 
2 تك كن فا تیا أن تقوم ا زلیس فط ۷ تحب اتن 
هواية أو نشاطا - وخاصة تلك الأنشطة التي تحتاج إلى 
مهارات يدوية - وإذا أتقنت هوايتك فعلمها غيرك؛ 
وشتجعهم على التخلصن من الملل. 


3 - تجنب الأشخاص المملين والذين ينظرون للعالم من خلال 
نظارة سوداء.. حاول أن تأخذ بأيديهم إذا كانت لك المقدرة؛ 
آما إذا كنت تحتاج إلى من يمد لك يد العون فابتعد بهدوءء 
وفافل مع نفسك ارلا ساعن ارگ 


4 - مارس الرياضة الجماعية والفردية» واشعر بالفخر 
بإنجازاتك. 


5 - ابحث عن وحلكفة ثالية مؤقتة تزيد دخلك» واستفد من هذا 
الدخل الإضاے لدراسة علم جديد» أو شراء ما يساعدك 
على اكتشاف العالم من حولك» أو ما تمارس به هواياتك 
الجديدة. 


6 - دخول المطبخ وتقديم وجبة جديدة للأسرة قد يعني الكثير 


ك بعد داه وخاصة إذا 'اتكذه .يق الببعث غن الظفاء 


الصحي والمفيد. 
7 = اتن وال ضوقاء ای اول أن اجک جاه دورن 


تعرف على ما أنجزوه» وتحدث عن إنجازاتك. 
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محاراث ادارة الوقفث 
لا تلجأ للأكل هربا من الملل» وإن كان لابد فتناول 
الخضراوات والقواكة 


تذكر واكم أن الكل مسالة ت لذن كزيهها د ددرا 
ونحن أيضاً من نستطيع أن نتخلص منهاء ولا تج أن 
تتخلص من الملل بمشكلة أكبر منه» فنفس كيان لم تشتغلها 
بالحق شغلتك بالباطل» ولا تنتظر أن يحدث شيء معين» أو 
أن يظهر شخص معين ليعيدك للحياة؛ بل ابدآ 4 ممارستك 
حياتك الآن وحارب الملل. 


أكثرنا مر برغبة الخروج من ملعب الحياة ليجلس على 
المدرج» ليس مع المشجعين» ولكن مع المشاهدين الذين 
يراقبون اللاعبين دون أن يكون لبم آي رغبة ك المشاركة 
2 أحد الكو العب” تأتي هذه الرغبة عندما يشعر الإنسان أنه 
لا يريد أن يقوم بما عليه القيام به. وكيفية التعامل مع هذا 
الشعور وتلك الرغبة هي التي تفرق ما بين الأشخاص 


الناجحين وغيرهم. 


بعض النقاط سنذكرها» وهى مجرية من البعض» وأفادت 
كثيراً 2 إيجاد الحافز للقيام بواجباتك» حتى وإن بدأت تفقد الرغبة 


ے ذلك: 


1 . إذا شعرت بعدم الرغبة 2 القيام بأي نشاط فاستمع إلى نداء 
جسمك؛ فقد يكون 3 حاجة ماسة إلى الراحة» فلا تبخل عليه 


مهارات إدارة الوقث ااا mm‏ 
ك الراحة؛ عقن مه اط يوشو للقياء يما ع 
القيام يه من داف 

2 إذا شعرت بعدم الرغبة 2 العمل فلا تتركه فجأة لمدة طويلة؛ 
فبدلاً من القيام بالعمل ككل قم بجزء بسيط منة؛ فهذا 
يجعلك مرتبطأ بالعمل» ويبعدك عن حلقة عدم الرغبة 2 العمل. 

3. إذا شعرت بعدم الرغبة 4 العمل فامنح نفسك مكاقأة إذا قمت 
به» والمكافأة يختلف شكلها حسب ظروفك» فقد تكون 
مجرد نزهة على الأقدام؛ أو زيارة قوق امى. 

4 کرت يعدم الرغية 2 العيز يريد كذ العمل ااه ولیس 
الآ فتلا إا شعرت يد اة د ممارسة الرياضة أو 
الذهاب اليب الفحص ازن دائرن هذا العمل بالتصين د 
ال ارا ا راس ااه او ااقجضن 


4 4 د 
کړه کړه کړه 


محاراث ادارة الوقفث 


نشاط : تحديد مشكلة الوفت: 


احسب الوقت التقريبي الذي تقضيه يوميا 2 عمذاعيد الأنشطة المبينة 
بل الجدول التالي ؟ 


اق ادم 
yS i‏ 
يمكن توفيره 
استقبال المراجعين والزوار 
الرد على المكالمات الكاتفية 
الحديث م«طلإزملاة والموظفين 
تناول وجبة الإفطار 


في ٥‏ وو وو و 
کړه کړه کړه کړه کړه 


مهاراث إدازة الوقث 9 To‏ 


قائمة المراجع 
بالإضافة إلى كتب يمكن الاطلاع عليها 


٠‏ 100 طريقة لتحفيز نفسك 

٠ه‏ 100 فكرة للحصول على السعادة الحقيقية/ د.صلاح الراشد/مركز الراشد 

٠‏ 100سر بسيط من اسرار السعداء .. ديفيد بيفن 

٠‏ 20 قاعدة 2 استثمار الاخطاء 

٠‏ 25 قصة نجاح 

- مهارة ذهنية - روبير هوفمان‎ 250 ٠ 

/ طريقة للنجاح /أنتوني روبنز - مترجم - الدار الدولية للاستثمارات الثقافية‎ 365 ١ 
مكتبة جرير - العبيكان‎ 

http://www.ebf.org.eg ٠ 

www.ngoce.org ه٠‎ 


© الأب الغني والآب الفقير لروبرت تي.كيوساكي ؛ كاملا 

٠‏ الابتزاز العاطفي / سوزان فورو ارد 

٠‏ آبو شيخة» نادر أحمد» "إدارة الموارد البشرية"» دار صفاء للنشر» والتوزيع» عمان» ط1. 

١‏ احمدء علي العبيد» " التنظيم والأساليب آم التطوير التنظيمي "» مجلة الإدارة العامة 
الرياض» العدد 39 1983. 

© إدارة الأولويات الأهم أولا / د.ستيفن كو / مكتبة جرير 

١‏ إدارة الغضب » لجيل لندنفيلد 

©» إدارة الوقت بين التراث و المعاصرة 

© إدارة تغييرالأفراد والأداء كيف؟ دوجلاس سميث. 

١‏ ادارت الوقت ابراهيم الفقي 

١‏ إداريات - مقال منشور # الموقع - باب إدارة وإقتصاد. 

©» إذا كنت مدير ناجحًا كيف تكون أكثر نجاحا؟ ميشيل أرمسترونج. 

©» أساليب العصف الذهني حسين محمد حسنين - دار مجدلاوي 


9 استاهل امتياز/ د.نجيب الرفاعي / مركز مهارات 


100 محاراث ادارة الوقفث 
۵ استخدم ذاكرتك 
۵ استراتيجيات الحياة / د فيليب سي .ماكجرو 
١‏ استشهر الخوف وقم بالعمل بطريقة ما / سوزان جيفرز 
» أستطيع ان افعل اي شيء لو اني اعرف ما هو باربارا شير 
۵ استيفظ وعيش 
٠‏ أسئلة تصل بك إلى البدف / أندرو فينالسون / مكتبة جرير 
١‏ إصلاح الفوضى فى عملك مايك نلسن كيف تحول الفوضى إلى نجاح 
» اضغ طالزر وانطلق» روبين سبكيولاند. 
© آفاق بلا حدود / د. محمد التكريتي / مكتبة جرير - العبيكان 
١‏ افضل سنة 2 عمرك الآن / جيني ا سديتزلر ١‏ 
١‏ إفهم غضبك كى تتغلب عليه 
۵ اكتشف القائد الذي بداخلك / ديل ڪارنجي 
© أنت وقواك الخفية 
٠‏ أيقظ قواك الخفية ( لأنتوني روبينز ) 
© أيقظ قواك الخفية / أنتوني روبنز - مترجم / مكتبة جرير - العبيكان 
١‏ ايقظ قواك الخفية انتوني روبنز 
» بامكانك قراءة لغة الوجوه 
٠‏ البرمجة السلبية والإيجابية للذات 
٠‏ البرمجة اللغوية العصبية و فن الاتصال اللا محدود -د. ابراهيم الفقي 
© البرمجة اللغوية العصبية. / للأستاذ الكبير ناصر محمد العبيد 
٠‏ البرمجة اللغوية العصبيه 2 21 يوماً » ل هاري ألدر و بيريل هيذر 
» البرمجه اللغوية العصبية 
© بناء العقل / ريتشارد ليفينتون / مكتبة جرير 
©» بوصلة الشخصية .. أسلوب جديد لفهم الناس 
١‏ تدريب العقل( كيف تنمي قدراتك العقلية ) / د. هاري الدير / مترجم / مكتبة الشقري 
© التربية الإيجابية من خلال إشباع الحاجات النفسية للطفل -د.مصطفي أبو سعد 
٠‏ التسامح اعظم علاج على الإطلاق / تقديم / نيل دونالد والش 
© التسامح أفضل علاج على الإطلاق / مكتبة جرير 
» التسامح جيرالد ج. جامبولسكي 
© تطوير المنظمات» أحمد ماهر. 


مارات إقارة الوق 31 


تعليم التفكير مفاهيم وتطبيقات/فتحي عبد الرحمن جروان/إصدار دار الفكر 

التعليم السريع 

التغيير... أدوات تحويل الأفكار إلى نتائج» دانا جاينس روبنسون وجيمس روبنسون. 

تقدم وأبق 2 المقدمة ديانا بوهر -ترجمة موسى يونس 

تلخيص العادات السبع للناس الأكثر فاعلية 

الثقة بالنفئس 

جاذبيتك سر نجاحك» وفيه كثير اشياء مفيده ويعلم فن الكلام والاصغاء والتصرف مع 
اللاخرين من مكتبة العبيكان 

جدد حياتك ل الغزالي 

جراحة ذاتية لعقلك توم موناهان افتح عقلك من أجل تفكير أكثر إبداعا 

الجواب الكاك لمن سأل عن الدواء الشالك... هو لإبن قيم الجوزية 

حب القراءة 99طريقة لجعل الأطفال يحبون القراءة ترجمه ابراهيم الغمري 

حبات المعرفة / محمد التكريتي 

حش لا تكون كلا .. طريقك إلى التفوقي التجاح 

حتي تكون اسعد الناس عائض القرني 

حسن إبراهيم بلوط > إدارة الموارد البشرية من منظور استراتيجي» بيروت(لبنان) دار النهضة 
العربية 2002 

الحقيقة الخفية لأمراض العصر 

حكايات كفاح 

حلول / د.نجيب الرفاعي / مركز مهارات 

حمود» خضير كاظم» ' إدارة الجودة الشاملة '» عمانء دار السيرة للنشر والتوزيع 
والطباعة» 2000. 

حياة بلا توتر 

الحياة تخطيط / د.ريك تشنر - د. ريك برينكمان / مكتبة جرير 

حياتك من الفشل إلى النجاح 

خطة العاطفة ريتشارد تشانج 

خطة العمل من: http://saaid.¬©t‏ 

الخطوات الذكية/سام سوسمان / المؤتمن للنشر/مكتبة جرير - العبيكان 

خوارق اللاشعور أو أسرار الشخصية الناجحة 

د.روبرت إنتوني - الأسرار الكاملة للثقة التامة بالنفس 


د.سعيد بن عبيد بن نمشة» رسالة دكتوراة 2007 


102 محاراث ادارة الوقفث 

» دععبد الباري إبراهيم درة» إدارة الموارد البشرية # القرن الحادي والعشرين» دار وائل 
7 (عمان) 

© د.ياسين كاسب الخرشة ادارة موارديشرية » دار المسيرة 2007 (عمان) 

» د.يوسف حجيم الطائي › إدارة الموارد البشرية نحو مدخل استراتيجي متكامل» مؤسسة 
الوراق 2006(عمان) 

» دراسةالقوى الداخلية 4 الذات الخير والشر لعبة الثنوية سلسلة الطريق إلى الحرية / ترجمة 
ريما علاء الدين 

© دع القلق و ابدأ الحياة 

# دع القلق و ابدا الحياة ل ديل كارنجي 

© دليل إدارة الوقت الشامل جولي مورجنسترن 

© الذاكرة السريعة / د.نجيب الرفاعي / مركز مهارات 

٠‏ الذاكرة من العقل إلى الجزيئات / لاري . آر . سكواير - إيرك آر. كاندل 

© الذحاء وفوة الإرادة 

9 الرجال من المريخ و النساء من الزهرة للدكتور جون جراي / مكتبة جرير 

© الرجال من المريخ والنساء من الزهره 

» سسبيلك إلى الشهرة والنجاح 

١‏ ستيفن كو - إدارة الأولويات 

» سحرالعقل › مارتا هيات 

» السر 

.. السلسلة السيكلوجية عرض وتلخيص : مجموعة من المختصين سلسلة من 12 جزء تقريبا‎ ٠ 

» سنان الموسويء إدارة الموارد البشرية وتأثيرات العولمة عليها » عمان(الأردن) دار مجدلاوي 
2004 

©» الشخصية المبدعة 

©» الشخصية المؤثرة 

١‏ شروق / د.نجيب الرفاعي / مركز مهارات 

٠‏ الشفاء الذاتي / أندرو ويل / مكتبة جرير 

3 صائد الأفكار مارش فيشر كيف تصل إلى أعظم الأفكارء والأسرار الإبداعية‎ ٠ 
مجال العمل‎ 

» صناعة النجاح .. د. طارق سويدان 

٠‏ ضاعف قدراتك على القراءة 

© الطاقة البشرية والطريق الي القمة 


مهاراث إدارة الوفث 103 
٠‏ طاقتك الكامنة 
٠١‏ طاقتك الكامنة لسمير شيخاني 
© طريقك الى قلوب الآخرين. .علا محجوووب 
© العادات السبع ستيفن كو 
٠‏ العادات السبع لأكثر الناس فعالية 
٠‏ العادات السبع للناس ذوي الفعالية الفائقة /د.ستيفن كو /مكتبة جرير 
١‏ عالم الأرواح العجيب /السيد حسن الأبطحي 
©» العصامين الضغار 
١‏ علامتك الشخصية ديفيد ماكنالي وكارل سبيك 
٠‏ علم الطاقات التسع إعداد د/يوسف البدر 
١‏ علم الفراسة والتشخيص / ليوسف البدر 
١‏ علم النفس ‏ حياتنا اليومية سمير شيخاني 
©» عيوب الشخصية يوسف الأقصري - دار اللطائف 
©» فقه الإدارة - الإمام الشيرازي الراحل ( ن ). 
١‏ فكر تصبح غنيا / فيليكس جاكبسون / مركز التعريب و البرمجة / مكتبة العبيكان 


جرير 

٠‏ فلتضع لبنات مستقبلك براين ترايسي كيف تفهم المبادئ الإثني عشرة الحساسة حيال 
تحقيق نجاح بلا حدود 

© هن الإختلاط بالناس جين مارتينت 

٠ه‏ فن الالقاء لطارق السويدان 

هوقو التعامل مع الناس 

» فنالحرب 

9 فوربس الشرق الأوسط 

© الفوز بالسعادة 

١‏ قبعات التفكير الست 

» قدرات غير محدودة /أنتوني روبنز - مترجم / مكتبة جرير - العبيكان 

© القراءة الذكية - دساجد العبدلي 

© القراءة السريعة 

٠‏ القرار طريقك إلى المثالية 

© القواتين الطبيعية العشرة لإدارة الوقت والتعامل مم الحياة يتجاح هيرام و سميث 
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محاراث ادارة الوقفث 
قوة التحكم بك الذات 
قوة التحكم 2 الذات لإبراهيم الفقي 
قوة التحكم ب2 الذات/ د إبرهيم الفقي 
فرع ا لكبو حاف كاف ارف كو عاض لمن هرت كر ايضا شعن اصدا 
مكتبة جرير 
قوة الحب و التسامح 
القوة الخفية / د. محمد التكريتي / دار المعارج 
قوة الكلمة / دورثي لدز - تعريب دكتور عبد الرحمن توفيق / سلسلة إصدارات بميك / 
مكتبة جرير - العبيكان 
قوة عقلك الباطن 
قوة عقلك الباطن/ د جوزيف ميرك /مترجم من ضمن إصدارات مكتبة جرير . 
قوة عقلك الباطن» ل د. جوزيف ميرك 
كتاب شوربة دجاج للحياة ل جاك كانفيلد& مارك هانسن 
كتاب كيف تخطط لحياتك) /للدكتور صلاح الراشد » الكتاب يباع ‏ فروع مركز 
الراشد 
الباراذانم و ال النشوة مكدر الدب 
كاب ادات الانيتيناعا "ل عا ودن هو هيارد عن نظية مشخ الوك بعك الفشل.: 
كن ايجابيا تفاعل مع الحياة 
كيف أصبحوا عظماء 
كيف تتخلص من القلق وتبدا حياتك - ديل كارينجي 
كيف تتخلص من المجهود البدني 
كيف تتقن فن البيع 
كيف تجتاز المقابلات الشخصية 
كيف تجذب الناس كا مغناطيس - ليل لاوندس 
كيف تجعل الناس تحبك 2 90 ثانية أو أقل/ نيكولاس بوثمان - مترجم / مكتبة جرير 
- العبيكان 
كيف تحدد أهدافك؟ 
كيف تحصل على ما تريد و تحب ما لديك للدكتور جون جراي /مكتبة جرير 
كيف تحفز الاخرين 
كيف تحقق النجاح والشخصية الجذابة 


اده إدارة الوقت ا ااا mm‏ 


كيف تخطط لحياتك ...للدكتور صلاح صالح الراشد 
٠‏ كيف تخطط لحياتك كاملا 
٠‏ كيف تخطط لحياتك ملخص 
۵ كيف تدرس وتتفوق ؟ طلعت همام 
٠‏ كيف تشجع نفسك علي خسارة الوزن 
۵ كيف تصبح عبقريا اختبارات 
٠‏ كيف تصبح نجما اجتماعيا_ د . ابراهيم الفقي 
١‏ كيف تضاعف ذكاءك » لسكوت وات 
8 كيف تضاف كرا كك الؤهنية 2 حون سةد 
١‏ كيف تضاعف قدراتك الذهنية؟ جين ماري ستاين 
۵ كيف تقدم نفسك كمحترف 
١‏ كيف تقول لا دون أن تشعر بالذنب / باتي برايتمان -كوني هاتش / مكتبة جرير 
۵ كيف تقوى ذاكرتك 
٠‏ كيف تكتب افضل التقارير و المراسلات 
©» كيف تكون قائدا ناجحا ومبدعا » ديل كارنيجي 
٠‏ كيف تنجح فى الثانوية العامة 
٠‏ لا تحزن للدكتور عائض القرني 
» لا تڪن لطيفا أكثر من اللازم 
١‏ لا تكن لطيفا أكثر من اللازم / ديوك روبنسون / مكتبة جرير 
۵ لا تهتم بصغائر الامور فكل الامور صغائر" 
© ليليان جلاس - أعرف ما تفكر فيه 
©» ماوراءالعقل احمد محمد عيسوى 
قا الهر يط من اران السعداء دهد تو 7 مك ال كان 
8 ساكة فير م هن اشراة العا ديفيد فقت 
٠‏ مائه طريقه لتحفيز نفسك» كيف تكون الشخص الذي تريد للكاتب ستيف تشاندلر 
© مباديء الإبداع للدركتور طارق السويدان...والدڪتور محمد العدلوني... 
©» مبدأ 80 /20 / ريتشارد كوتش / مكتبة جرير 
ه المخالمعجزة / جين كارير 
© المدرب الفعال / حسين محمد حسنين - دار مجدلاوي 
٠‏ المفاتيح العشرة للنجاح / د .إبراهيم الفقي / مكتبة جرير - العبيكان 
* المفاتيح العشره للنجاح 


106 محاراث ادارة الوقفث 
©» مفاتيح الغضب / سيبل ايفانز 
۵ مفتاح نجاحك 4# الحياة ..الحديث الجذاب دنيا زكريا الفقي 
©» مقال لأحمد بن عبد المحسن العساف http://saaid.¬€†:2_‏ 
١‏ مقولات فى النجاح .. مقولة لكل يوم فى العام 
» من الذي حرك قطعة الجين الخاصة بي لسبنسر جونسون 
©» من علم النفس القرآني د.عدنان الشريف 
١‏ منهجية التغيير 2 المنظمات» د. طارق السويدان. 
© المؤتمر السنوي الآول... استراتيجيات التغيير وتطوير المنظمات»› سعيد ياسين عامر. 
© النجاح الحقيقى .. كين شيلتون 
» نصائح من صديق 
۵ يمكنك ان تفعلها بول حنا 


